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Sambutan 


Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, berkat rahmat dan 
karunia-Nya, Pemerintah, dalam hal ini, Departemen Pendidikan 
Nasional, pada tahun 2009, telah membeli hak cipta buku teks pelajaran 
ini dari penulis/penerbit untuk disebarluaskan kepada masyarakat 
melalui situs internet (website) Jaringan Pendidikan Nasional. 

Buku teks pelajaran ini telah dinilai oleh Badan Standar Nasional 
Pendidikan dan telah ditetapkan sebagai buku teks pelajaran yang 
memenuhi syarat kelayakan untuk digunakan dalam proses 
pembelajaran melalui Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 
49 Tahun 2009 tanggal 12 Agustus 2009. 

Kami menyampaikan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada 
para penulis/penerbit yang telah berkenan mengalihkan hak cipta 
karyanya kepada Kementerian Pendidikan Nasional untuk digunakan 
secara luas oleh para siswa dan guru di seluruh Indonesia. 

Buku-buku teks pelajaran yang telah dialihkan hak ciptanya ini, dapat 
diunduh (down load ), digandakan, dicetak, dialihmediakan, atau 
difotokopi oleh masyarakat. Namun, untuk penggandaan yang bersifat 
komersial harga penjualannya harus memenuhi ketentuan yang 
ditetapkan oleh Pemerintah. Diharapkan buku teks pelajaran ini akan 
lebih mudah diakses oleh siswa dan guru di seluruh Indonesia maupun 
sekolah Indonesia yang berada di luar negeri sehingga dapat 
dimanfaatkan sebagai sumber belajar. 

Kami berharap, semua pihak dapat mendukung kebijakan ini. Kepada 
para siswa kami ucapkan selamat belajar dan manfaatkanlah buku ini 
sebaik-baiknya. Kami menyadari bahwa buku ini masih perlu 
ditingkatkan mutunya. Oleh karena itu, saran dan kritik sangat kami 
harapkan. 


Jakarta, April 2010 
Kepala Pusat Perbukuan 


Kata Sambutan 
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Pengantar 


Kebutuhan buku Teknologi Informasi dan Komunikasi dari 
tahun ke tahun terus meningkat, teknologi semakin hari 
semakin canggih dengan percepatannya. Oleh karena itu 
kebutuhan buku penunjang TIK semakin besar. Maka tuntutan 
akan buku yang up to date menjadi suatu keharusan. Buku ini 
kami harapkan menjadi sebuah jawaban atas kebutuhan tadi. 

Buku ini disusun berdasarkan Standar Isi Kurikulum yang 
berlaku saat ini dengan mengacu pada pendekatan kontekstual 
(Contextual Teaching Leaming) sehingga siswa dapat 
mengaplikasikan teori dan praktikum yang sesuai dengan 
aktifitasnya dalam kehidupan sehari-hari. 

Buku TIK SMP/MTs terdiri atas beberapa bab. Setiap bab 
memuat uraian materi, tugas, diskusi, praktikum, rangkuman, 
dan glosarium. Juga dilengkapi ilustrasi yang mendukung 
materi pembelajaran yang terkait, ilustrasi ada yang berupa 
foto (diambil dari berbagai situs internet) dan berupa capture 
screen materi yang dibahas. 

Selain itu juga dilengkapi Sekilas Info, Tips dan trilcs, serta 
beberapa ulasan tentang tokoh Teknologi yang terkait. Buku 
ini juga dilengkapi dengan Uji Kompetensi yang isinya 
merupakan kompetensi minimal yang harus dicapai. Pada 
setiap bab diberikan bahan diskusi dimana hal ini dapat 
dijadikan bahan penilaian portofolio. 

Penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang 
telah banyak membantu sampai terbitnya buku ini. Kritik dan 
saran sangat penulis harapkan guna perbaikan selanjutnya. 

Yogyakarta, Januari 2009 

Penulis 
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'endahuluan 


Secara umum buku ini disajikan dengan pendekatan 

kontekstual, dimana banyak contoh tugas dan diskusi bahkan 

latihan terkait dengan keseharian kehidupanmu. 

Buku ini memiliki penekanan pada beberapa hal penting 

seperti: 

1. Paragraf pembangkit Minat gambar atau foto yang 
dapat menarik siswa untuk mempelajari bab yang 
bersangkutan. 

2. Kata Kunci adalah kumpulan kata-kata atau istilah 
penting yang ada pada setiap bab. 

3. Peta Konsep memberi gambaran secara umum tentang 
materi yang akan dipelajari dan keterkaitannya antar 
subbab. 

4. Contextual TeachingLearning (CTL) merupakan tehnilc 
pembelajaran yang melibatkan kasus nyata dalam 
kehidupan sehari-hari seperti membuat puisi, data 
sekolah, membuat majalah dinding dan sebagainya. 

5 . Gambar dan ilustrasi membantu memperjelas materi yang 

dibahas. 

6. Soal-soal latihan disajikan secara runtut dalam bentuk 
praktikum maupun teori. 

7. Aktifitas Siswa merupakan aktifitas y g menarik 
melibatkan siswa dalam menjawab soal secara kreatif. 

8. Diskusi dan presentasi kami sajikan untuk mengajak 
anda terlibat secara aktif dalam pembahasan bab yang 
bersangkutan. Ini juga merupakan bagian penilaian untuk 
portofolio. 

9. Sekilas Info kami ambil dari berbagai media dan situs 
internet yang berisi informasi up to date dan relevan 
dengan materi pembahasan bab yang bersangkutan. 

10. IT Link kami rujuk dengan harapan kamu bisa mendapat 
informasi lebih jauh ke situs tertentu di internet untuk 
melengkapi informasi pembahasan bab yang 
bersangkutan. 

11 . Tokoh Teknologi kami sajikan dari berbagai media yang 
berisi informasi terkini tentang Tokoh Teknologi yang 
berjasa dihidangnya. 


Daftar Isi 
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12. Ringkasan pada akhir bab memuat hal-hal pokok yang 
perlu dipelajari dalam bab tersebut. 

13. Uji Kompetensi Semester 1 dan 2 merupakan kumpulan 
soal untuk latihan evaluasi kemampuan anda selama 1 
semester. 

14. Glosarium adalah kamus mini yang berisi definisi dan 
penjelasan dari suatu istilah yang disebutkan dalam 
penj elasan materi. 

15. Indeks, merupakan daftar kata kunci beserta nomor 
halamannya. Indeks ini diurutkan berdasarkan urutan 
alfabetis. 

Besar harapan kami buku ini dapat ikut memotivasi kamu 
dalam mempelajari teknologi informasi dan komunikasi 
sehingga mutu pendidikan teknologi informasi dan 
komunikasi secara keseluruhan dapat ditingkatkan. 


Penulis. 
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Perangkat Lunak 
Microsoft Word 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah siswa mempelajari bab ini diharapkan mampu: 

1. Mengetahui pengertian Microsoft Word 

2. Mengetahui sejarah Microsoft Word 

3. Mengaktifkan Microsoft Word 

4. Mengidentifikasi layar kerja Microsoft Word 2003 

5. Mengetahui fungsi menu dan ikon dalam Microsoft Word 

6. Menyimpan dokumen Microsoft Word 

7. Menampilkan menu help 

8. Menutup atau keluar dari program Microsoft Word 



Dulu sebelum adanya komputer, orang 
mengetik menggunakan mesin tik. 
Namun, kebanyakan orang sekarang 
mengetik menggunakan komputer 
walaupun masih ada orang yang 
menggunakan mesin tik. Banyak 
kelebihan yang ditawarkan ketika 
mengetik menggunakan komputer. 
Beberapa kelebihan menggunakan 
komputer antara lain mendapatkan hasil 
yang lebih rapi, dapat menambahkan 
gambar, mudah diperbanyak, mengurangi 
kesalahan pengetikan pada hasil cetakan, 
dan terdapat fasilitas pengeditan 
dokumen. Untuk dapat mengetik 
menggunakan komputer, kita harus 
terlebih dahulu menginstali perangkat 
lunak pengolah kata. Dalam materi bab 
ini, kita akan mempelajari tentang 
perangkat lunak pengolah kata yang 
paling populer, yaitu Microsoft Word. 


KATA KUNCI 
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Exit ■ Microsoft Word 

Help ■ Save 

Menu Bar ■ Save As 


Toolbar ■ 

Toolbar Drawing 
Toolbar Formatting 


Toolbar Standar 



































Peta konsep 
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BAB 
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Perangkat Lunak 
Microsoft Word 



Pengertian Microsoft Word 


Microsoft Word atau yang sering disingkat MS. Word 
merupakan sebuah program pengolahan kata (WordProcessor) 
yang paling populer, lengkap dan paling banyak digunakan saat 
ini. Perangkat Lunak ini bersifat fleksibel dan mudah 
diintergrasikan dalam program aplikasi lainnya yang dibuat 
oleh Microsoft Corporation . Program Microsoft Word 
merupakan program pengolahan kata di bawah sistem 
Windows . Dikatakan Windows karena perangkat lunak ini 
menampilkan suatu olahan, menu, status dalam bentuk jendela- 
jendela. sehingga dapat melakukan tugas ganda/ multitasking 
pada saat yang sama untuk menjalankan program aplikasi yang 
berbeda-beda. Word termasuk aplikasi yang selalu update. 
Yaitu, selalu ada fitur-fitur yang baru sehingga aplikasi ini 
semakin populer di masa yang sekarang. Salah satu kelebihan 
Word adalah datanya bisa diekspor ke program aplikasi lainnya 
seperti Ms.Excel maupun M s. Access. 


Hot Link 


Apabila kamu ingin 
mengetahui lebih 
lanjut tentang 
pengertian dan 
sejarah microsoft 
word, silahkan 
kunjungi situs 
http://id. wikipedia. 
org 




Sejarah Singkat Microsoft Word. 


Program paket pengolahan kata (word Processor) merupakan 
salah satu program paket (package program) seperti 
spreedsheet, data base, CAD, publisher, statistika. Beberapa 
macam program paket pengolahan kata antara lain Wordstar, 
Chi Writer, Multimate, Ms-Word, AMI Pro, Word Perfect, PF S 
Writer, Turbo Sprint, Xerox Writer dan Lotus Manuscript. 
Program Microsoft Word mengeluarkan versi 1.0 sampai 6.0 
dalam versi DOS. Maksudnya program ini bekerja pada sistem 
DOS. Kemudian Microsoft Corporation mengeluarkan 12 versi 
Microsoft Word yaitu: 

- Microsoft Word versi ‘95 

- Microsoft Word versi '97 


Diskusi 1 


Apa keunggulan 
program aplikasi 
Microsoft Word 
dibandingkan 
dengan program 
pengolah kata 
lainnya? 
Diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah. 
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-Microsoft Word versi 2000 

- Microsoft Word versi 2002 

- Microsoft Word versi 2003 
-Microsoft Word versi 2007 

yang dikeluarkan untuk kalangan bisnis pada tanggal 30 
November 2006. 



Mengaktifkan Microsoft Word 


Tech News: 


Tahukah kamu 
bahwa saat ini 
Microsoft Word 
sudah mencapai 
versi 12 (Microsoft 
Word 2007) 



Hot Link 

Apabila kamu 
ingin mengetahui 
lebih lanjut tentang 
cara mengaktifkan 
microsoft word, 
silahkan kunjungi 
situs http://www.e- 
smartschool. com 



Gambar 1.1. 

Memulai Ms Word 
Dari Menu Start 


> Nyalakan komputer kalian dan tunggu sampai komputer 
menampilkan area kerja Microsoft Windows 


> Pilih dan klik menu 


•S start 


yang terdapat pada taksbar 


> Pilih dan klik menu All Programs dan kemudian Klik 
menu Microsoft Office 

> Pilih menu Microsoft Word 



{,) HP Solution Center 
$r] New Office Document 
lr j& Open Office Document 
Lv Set Program Access and Defaults 
Windows Catalog 
Windows Update 

Accessories 
f3 Chinese Star XP 
r) CorelDRAW Graphics Suite X4 
© Games 
© HP 


iti Microsoft Office ► 


Microsoft Visual Studio 6.0 

► 


Microsoft Web Publishing 

► 

a 

Norton AntiVirus 

► 

M 

Startup 

► 

\2>\ 

F') WinRAR 

► 

m 

S- Acrobat.com 

lU 

H Adobe Reader 9 

1 

Ip 

£2 HDADeck 





Microsoft Office Tools ► 

Microsoft Office Access 2003 
Microsoft Office Excel 2003 
Microsoft Office InfoPath 2003 
Microsoft Office Outlook 2003 
Microsoft Office PowerPoint 2003 
Microsoft Office Publisher 2003 


Microsoft Office Word 2003 


H 


Internet Explorer 
MSN 





All Programs 


© 

* 


Outlook Express 
Remote Assistance 
Windows Media Player 
Windows Messenger 
Windows Movie Maker 



Diskusi 2 

Carilah informasi dari berbagai sumber yang ada mengenai cara mengaktifkan 
Microsoft Word melalui sistem DOS. Catat informasinya, kemudian diskusikan 
hal ini dengan guru dan teman kalian di sekolah. 

_> 
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> Atau mencari ikon Microsoft Word di layar Dekstop, 
kemudian klik ganda atau Double klik pada ikon |j 
Microsoft Word. SSS. 

Tips Trik 



Ab?r*Vr lelco-net 
1-vtfW 


W 9 J3 

AVG 7.5 Mcrosoft 
CffwLr.,. 



Microsoft 

Windows 

Professional 



Warna jendela 
Microsoft Word 
dapat berubah 
sesuai dengan 
setingan pada 
desktop Windows 

J 


Gambar 1.2 

Tampilan layar Dekstop 


> Maka akan muncul Lembar kerja Microsoft Word 
seperti yang ditampilkan pada gambar di bawah ini. 


Documentl - Microsoft Word 


File Edit View [nsert Fjymat Iools T§ble tfridow Help 

j a - j i j a j i < * ■ suJi 


Ml» 




T ype a guestion for hetp 


1T '00% * o Read r 



Gambar 1.3 

Layout lembar kerja 
Microsoft Word 


BAB 1 Pengenalan Perangkat Lunak 

























Indentifikasi layar kerja Microsoft Word 2003 



O 


O 


O 
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Gambar 1.4 Tampilan Layar Dokumen Microsoft Word 


Keterangan 

1. Tombol Ukuran (Sizing Button) 

2. Menu Bar (Baris Menu) 

3. Formating Toolbar 

4. Title Bar (Baris Judul) 

5. Vertikal Scrool Bar (Baris Penggulung vertikal) 

6. Kursor 

7. Garis Mistar (Ruler) 

8. Status Bar (Baris Status) 

9. Horizontal Scrool Bar (Baris Penggulung Horizontal) 
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Bagian - bagian dasar lembar kerja Microsoft Word : 


> Icon kontrol Menu : 

> Baris Judul (TitleBar) : 

> Baris Menu (Menu Bar) : 

> Baris Toolbar : 

> Baris penggulung (ScrollBar) : 

> OfficeAssistant : 

> Titik Sisip (InsertPoint) : 


Mengontrol jendela yang 
sedang aktif. 

Berisi nama flle dan nama 
program aplikasi yang 
aktif. 

Barisan perintah berupa 
menu 

Tombol-tombol untuk 
menjalankan perintah 
dengan cepat dan mudah. 
Untuk menggeser layar ke 
kiri,kanan, atas dan bawah. 
Tampilan bentuk gambar 
animasi yang berfungsi 
untuk membantu saat 
bekerja meng gunakan 
Word 2003. 

Bentuk garis vertikal yang 
berkedap-kedip. 



Mengenal Bagian-Bagian Microsoft Word 


1. Menu Bar : Terdiri dari perintah menu untuk 
mengendalikan program. 

: File Fdit View Insert Format Tools Tafale Window Help 

Gambar 1.5 Tampilan Menu Bar 

2. Toolbar : Terdiri dari gambar atau ikon yang berfungsi jika 
di-lclik. Pada Microsoft Word 2003 terdapat 3 toolbar yang 
akan sering ditemui, yaitu Toolbar Standard, Formating 
dan Drawing. 

Toolbar Standar : untuk menjalankan tugas-tugas umum, 



Gambar 1.6 Tampilan toolbar Standar 
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Gambar 

Arti 

Fungsi 


JJ 


New Blank 
Document 

Membuka dokumen kosong yang baru 


\3 


Open 

Membuka file yang telah di simpan 


d 


Save 

Menyimpan data ke hard disk 
atau ke media lain 


i3i 


Printer 

Mencetak dokumen ke printer 


•A 


Print Preview 

Menampilkan tampilan cetak 




Spelling and grammar 

Untuk memeriksa ejaan 




Research 

Mencari informasi lebih dalam 
mengenai Word 


A 


Cut 

Menyalin teks yang dipilih ke 

Clipboard 


niw. 


Copy 

Menduplikatkan teks yang dipilih 
ke Clipboard 




Paste 

Menempatkan teks yang ada di 

Clipboard ke posisi yang diinginkan 

fa 


F 

Undo 

Membatalkan perintah 


r j - 


Redo 

Membatalkan proses undo 


•j 


Tables and Borders 

Membuat tabel dan garis sesuai 
keinginan 

E3J 

Insert Table 

Menyisipkan tabel 


J, 


Insert Microsoft 
Exel Worlcsheet 

Menyisipkan lembar kerja 

MS.Exel le dalam Word 


== 


Columns 

Membuat kolom dokumen 




Drawing 

Menampilkan toolbar Drawing 


ir 


Show/Hide 

Menampilkan atau menyembunyikan 
tanda paragraf 
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150% 


Zoom 


Mengatur tampilan layar dokumen 


L 


Toolbar Formatting : untuk memformat Teks 


4 Normal 


Times New Roman ▼ 12 



u 




Gambar 1.7 Tampilan baris toolbar Formating 


Normal ▼ 

Style 

Memilih jenis heading dokumen 

Times New Roman ▼ 

Font 

Mengubah jenis dan bentuk 
huruf 

12 

1 _ 

- 

Font Size 

Mengubah ukuran huruf 


B 


Bold 

Menampilkan huruf tebal 


I 


Italic 

Menampilkan huruf miring 


U 


Underline 

Memberi garis bawah 




AlighLeft 

Paragraf dengan posisi rata 
kiri 




Center 

Paragraf dengan posisi di 
tengah 


— 


AlighRight 

Paragraf dengan posisi rata 
kanan 




Justify 

Paragraf dengan posisi rata 
kanan dan kiri 

j 

H 


Line Spacing 

Untuk mengatur jarak spasi 


i — 

i — 
y — 


Numbering 

Memberikan atau membatalkan 
pemberian nomor 


+■ — 

■u — 

+ — 


Bullets 

Menampilkan atau 
menghilangkan paragraf butir 




Decrease Indent 

Memajukan paragraf satu tab 




Increase Indent 

Memundurkan paragraf satu tab 
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Borders 

Menambahkan garis batas 



T 





Highlight 

Memberikan warna latar huruf 


A - 


Font Color 

Memberi dan memilih warna 
huruf 


Toolbar Drawing : untuk membuat berbagai kreasi gambar dan grafik. 

Draw t AutoShapesC \ — J -'|g 

Gambar 1.8 Tampilan toolbar Drawing 


C 

■raw 

r 

Drawing 

Mengatur objek hasil pembuatan 


AutoShapes 

Menampilkan menu AutoShapes 

AutoShapes T 



k 


Select Object 

Memilih objek 


\ 


Lines 

Membuat garis 


\ 


Arrow 

Membuat garis panah 




Rectangle 

Membuat kotak 


o 


Oval 

Membuat lingkaran 




Text Box 

Membuat teks 


41 


Insert WordArt 

Memasukkan kata yang memiliki gaya 


o" 51 * 


Insert Diagram 

Memasukkan diagram 


iSO 


Insert Clip Art 

Memasukkan Clip Art 


J 


Insert Picture 

Memasukkan gambar dari file komputer 


3» j 


Fiil Color 

Mengisi warna 
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Line Color 

Membuat garis berwarna 


A | 


Font Color 

Membuat huruf berwarna 


= 


Line Style 

Mengatur ketebalan garis 


— 


Dash Style 

Mengatur model tampilan garis 




Arrow Style 

Mengatur bentuk dan arah tanda 
panah 


J 


Shadow Style 

Memberikan efek bayangan pada 
objek 


J 


3-D Style 

Memberikan 3-D pada obyek yang 
dipilih 


Prosedur Keselamatan Kerja 

Menghidupkan dan Mematikan Komputer 

Apakah kamu sudah dapat menghidupkan dan mematikan komputer sesuai 
prosedur? Agar komputer yang kamu gunakan tidak cepat rusak, salah satu 
caranya adalah kamu harus menghidupkan dan mematikan komputer sesuai 
prosedur. Langkah-langkah untuk menghidupkan komputer sesuai prosedur 
adalag sebagai berikut. 

1. Pastikan semua rangkaian komputer sudah terhubung dengan sumber listrik. 

2. Hidupkan stabilizer atau UPS. Setelah itu, hidupkan komputer, yaitu CPU dan 
monitornya. 

3. Tunggu sampai desktop tampil pada layar monitor. Setelah itu baru kamu dapat 
menggunakan komputer. 

Setelah kamu selesai menggunakan komputer jangan lupa untuk mematiknnya. 
Langkah-langkah untuk mematikan komputer adalah sebagai berikut. 

1. Tutup semua program yang sedang digunakan. 

2. Klik menu Start , lalu klik Turn Off Computer. Hal ini tergantung jenis sistem 
operasi Computer. 

3. Klik Turn Off sampai hilang jendela Windows pada layr monitor. 

4. Matikan komputer, lalu matikan stabilizer atau UPS. Jika komputer tidak 
digunakan untuk jangka waktu yang lama, sebaiknya putuskan hubungan 
komputer dengan sumber listrik. 
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Menyimpan Dokumen 


Diskusi 3 

Dapatkah kalian 
menyimpan 2 buah 
file dokumen 
Microsoft Word 
dengan nama yang 
sama dan dalam 
folder yang sama? 
Apa yang terjadi jika 
kalian melakukan hal 
tersebut? Diskusikan 
hal ini dengan guru 
dan teman kalian di 
sekolah. 



Gambar 1.9 

Kotak dialog SaveAs 


Untuk menyimpan naskah dokumen dapat dilakukan dengan 
3 cara : 

> Melalui menu bar 

> Mengklik icon ^ 

> Menekan tombol Ctrl+S 

Berikut ini langkah-langkah menyimpan dokumen : 

> Pilih dan Klik menu File > Save (Ctrl + S) atau klik 
tombol y . Maka kotak dialog Save as akan muncul 
seperti gambar di atas. 

> Pilih drive dan folder tempat kalian menyimpan file. 

> Ketik nama kalian pada kotak file name. 

> Kemudian klik tombol Save. 


r 



V 



A 



y 


Keterangan : 

1. Ubah ke folder yang kalian inginkan. 

2. Simpan dengan nama file yang kalian inginkan. 


Mengenal toolbar dalam kotak dialog Save As 


@ 1 

Kembali pemilihan drive atau folder sebelumnya 

J) 

Naik satu level ke level folder di atasnya 

<3 

L 

Membuka Web Browser yang terpasang di komputer 

X 

1 

Menghapus file yang sedang dipilih 

Di 

Membentuk dan membuka folder bam 

i 

T 

Mengatur tampilan drive atau folder menurut kategori 
tertentu 

Tools t 

Mengelola file seperti menghapus, mengganti nama, dll 
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Menampilkan Menu Help 


Microsoft Word Help digunakan jika kalian mengalami 
kesulitan dalam Microsoft Word 2003. Berfungsi untuk 
mencari informasi dan penjelasan singkat tentang hal atau topik 
tertentu. 

> Isi permasalahan yang ingin kalian ketahui di dalam kotak 
search seperti pada gambar. 

> Misalnya seperti pada gambar di bawah bertanya mengenai 
office assistant 

> Hasil pencarian akan ditampilkan berupa butir-butir 
informasi mengenai topik permasalahan yang kalian 
tanyakan. 



Getting Started 

i-mKTmwn 

t.;* Office Online 


Connect t o Microsoft Office 
Online 

Get fhe latest news about using 
Word 

Automaticallv update this list 

f r om the web Kotak search 


More,.. 



copy 


Start 

searching 


Operi 

tidur-tidur ikan 
KERAMATNYA ANGKA TIGA 


■ 


Puisi 2 

Sejarah Komputer 
[ 2^ More... 



Gambar 1.10 

Tampilan taks pane Word Help 



Gambar 1.11. 

Tampilan taks pane Word Help 
office Assistant 


Seperti pada kotak sebelumnya, kita menanyakan tentang 
Assistant Office maka terdapat butir-butir mengenai 
permasalahan Assistant Office. 


BAB 1 Pengenalan Perangkat Lunak 









































> Gambar di bawah merupakan tampilan selanjutnya, kalian 
dapat memilih dan mengklik topik permasalahan yang lebih 
khusus dan spesifik sesuai dengan yang dibutuhkan. 



Gambar 1.12 

Tampilan Print a Document dari 
taskpane Word Help 


© Microsoft. .. [T||n|X| 


0 <> =0 ^ 


Select a different Office 
Assistant 

Some of the content n ths topc may not 
be appkable to some languaoes. 

1. Ckk the Office Assistant. 

If the Assistant isn't visibte, dick 

Show the Office Assistant on the 
Help menu. 

2. In the Assistant baloon, ckk 

Options. 

If the Assistant baloon isn't visibte, 
ckk the Assistant. 

3. Ckk the Gallery tab, and then ckk 
Back or Next unti you see the 
Assistant you want. 



Menutup atau Keluar dari Program Word 


Menutup atau keluar dari program Microsoft Word dapat 
dilakukan dengan 3 cara, yaitu: 

> Pilih dan klik menu File, Exit 

> Klik Tombol Close (x) yang berada di pojok kanan atas 
lembar kerja Word. 

> Menekan tombol Alt+F4. 


Gambar 1.13 

Menutup program Microsoft Word 


Tombol Close 



Untuk mengakhiri Microsoft Word dapat mengklik tombol 



close yang berada di poj ok kanan atas. 
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Uji Pemahaman 


Setelah mempelajari materi pengenalan perangkat lunak Microsoft Word, manfaat 
apa yang dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 



Sekilas Info 

OPEN OFFICE saingan Ms.OFFICE 


Selain Microsoft Word 
sebagai Software yang 
melakukan fungsi Word 
Prosessing, ternyata masih ada 
program lain yang dapat 
melakukan fungsi yang sama 
salah satunya program dibuat 
oleh Sun Microsystem yang 
bernama Open Office.org 
Writer. 

Penampilan program buatan 
Sun Microsytem ini mirip 
dengan Penampilan pada 
program yang dibuat oleh Microsoft yaitu Word. Perbedaan diantara kedua 
program Word Prosesor ini terletak pada segi lisensi yang harus dikeluarkan 
oleh pengguna program. 

Pada Microsoft Word, pengguna program diharuskan membayar sejumlah 
uang agar dapat menggunakan program tersebut, disisi lain untuk Open 
Office, pengguna program tidak dikenakan biaya apapun alias Free. 

Meskipun dokumen kamu dibuat dari Microsoft Word dan kamu dapat 
membukanya dengan menggunakan Open Office.org Writer, begitupun 
ketika kamu membuat dokumen di Open Office Writer dan kamu pun dapat 
membuka dokumen itu di Microsoft Word. 


t* f r. 

il - 

** « 


% 



• * . .• J 



OpenOffice.org 2.4 


0u*d contnbuted m coOaborafcon <wth the community 

t»v Sun M*crosy«t«*ns, Inc. For crttiitt, tn 

ttttp://openoffice. orQ/welcome/crcditS-hernl 


Hot Link 

Bila berminat mengambil program gratis openoffice 
silakan kunjungi situs: www.openoffice.org 
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1 . Microsoft Word atau yang sering disingkat MS.Word merupakan sebuah 
program pengolahan kata (Word Processor) yang dibuat oleh Microsoft 
Corporation. 

2. Program Microsoft Word merupakan program pengolahan kata di bawah 
sistem Windows karena perangkat lunak ini menampilkan suatu olahan, 
menu, status dalam bentuk jendela-jendela sehingga dapat melakukan tugas 
ganda/ multitasking pada saat yang sama untuk menjalankan program 
aplikasi yang berbeda-beda 

3. Microsoft Corporation mengeluarkan 12 versi Microsoft Word, yaitu versi 
1.0 sampai 6.0 dalam versi DOS dan 6 versi berbentuk Windows, di 
antaranya: 

> Microsoft Word versi ‘95 

> Microsoft Word versi ‘97 

> Microsoft Word versi 2000 

> Microsoft Word versi 2002 

> Microsoft Word versi 2003 

> Microsoft Word versi 2007 

4. Elemen-Elemen Lembar Kerja Microsoft Word: 

> Baris judul (Title Bar) 

> Baris Menu (Menu Bar) 

> Baris Toolbar (Toolbars) 

> Tombol Ukuran (Sizing Button) 

> TaskPane 

> Baris Penggulung (Scroll Bar) 

> Titik Sisip (Insertion Point) 

> Garis Mistar (Ruler) 

5. Untuk menyimpan naskah dokumen dapat dilakukan dengan 3 cara: 

> Melalui menu b :d 

> Mengklik icon 

> Menekan tombol Ctrl+S 

6. Cara menutup program Word ada 3 cara: 

> Pilih dan klik menu File , kemudian pilih Exit. 

> Klik Tombol Close (x) tombol pada poj ok kanan atas lembar lcerj a Word. 

> Menekan tombol Ctrl+Q 
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Soal Evaluasi Bab 1 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar! 


© Microsoft Word merupakan aplikasi 
yang digunakan untuk mengolah ... 

a. Database c. Kata 

b. Data Statistik d. Angka 

O 1. Chi Writer 

2. Wordstar 

3. AMIPro WordPerfect 
A. PowerPoint 

Dari beberapa macam program paket 
pengolahan kata di atas yang bukan 
termasuk pengolahan kata adalah no... 

a. 1 b.4 

c. 3 d.2 


o jj Gambar icon di samping 

digunakan untuk... 

a. Mempertebal huruf 

b. Membuat huruf miring 

c. Membuat garis bawah 

d. Merubah warna huruf 

© U Gambar icon di samping 

— digunakan untuk.... 

a. Mempertebal huruf 

b. Membuat huruf miring 

c. Membuat garis bawah 

d. Merubah warna huruf 


o Fungsi dari Office assistant adalah... 

a. Memunculkan gambar animasi 
dalam lembar lcerj a Word 

b. Membantu saat bekerja 
menggunakan Word 

c. Menjalankan perintah dengan cepat 

d. Memberi pengarahan menggunakan 
Word 



a. Undo 

b. Redo 

c. Open 

d. Bold 


Gambar icon di 
merupakan tombol... 


samping 


o 

Gambar di atas merupakan tampilan... 

a. Menu Bar 

b. ToolbarFormatting 

c. Toolbar Standar 

d. ToolbarDrawing 

© g Gambar icon di samping 
merupakan bagian dari toolbar ... 

a. Toolbar Standar 

b. Toolbar Formatting 

c. Toolbar Standar 

d. Toolbar Drawing 





= Gambar icon di samping 

berfungsi untuk menempatkan 
tulisan pada... 

a. Posisi Tengah 

b. Posisi Kiri 

c. Posisi Kanan 

d. Posisi Sama rata 


® Tombol shortcut untuk menyimpan 
adalah... 

a. Ctrl+B 

b. Ctrl+V 

c. Ctrl+S 

d. Ctrl+F 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan dibawah ini! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah dalam mengaktifkan program Microsoft 
Word! 

© Sebutkan dan j elaskan bagian-bagian dasar lembar lcerj a Microsoft Word ! I 

© Sebutkan macam-macam toolbar yang ada pada Microsoft Word ! 

© Sebutkan icon-icon yang terdapat dalam toolbar formatting min.5 dan jelaskan 
fungsinya masing-masing! 

0 Sebutkan icon-icon yang terdapat dalam toolbar drawing min.5 dan jelaskan 
fungsinya masing-masing! 

o Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah menyimpan dokumen dengan menggunakan 
menu bar! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah menampilkan menu Help dalam lembar 
kerja! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah menampilkan menu Help dalam lembar 
kerja! 
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C. Aktifitas Siswa 

Cocokan ikon tombol di bawah ini berdasarkan fungsi yang dimilikinya dengan 
menuliskan jawaban pada tempat yang telah disediakan. 


a. 

«9 

b. 


c. 

-j 

d. 

a, i 

e. 

f. 

12 

T g- 

n 

h. 

i — 

2 - 

J - 

i. 

l'?J 

j- 

== 

k. 

U 

i. 

= 

m. \ 

n. 


0. 

B 

p- 

^150% * 

q- 

I 

r. 


s. 

\3 


j 

u. J 

v. 


w. 

r j 

X. 

jt 

y- 
















O ( ) Membuat bingkai berbentuk segiempat. 

O ( ) Paragraf dengan posisi rata kanan. 

O ( ) Menampilkan huruf tebal. 

O ( ) Membuat garis. 

e ( ) Mengatur ukuran tampilan layar dokumen. 

@ ( ) Menyalin teks yang dipilih ke Clipboard. 

O ( ) Paragraf dengan posisi rata kanan dan kiri. 

Q ( ) Memberikan atau membatalkan pemberian nomor. 

O ( ) Membatalkan proses undo. 

( ) Membuat kolom dokumen. 

( ) Menampilkan huruf miring. 

^ ( ) Menempatkan teks yang ada di Clipboard ke posisi yang diinginkan 
<E> ( ) Memberi garis bawah pada teks. 

(J) ( ) Membuka dokumen kosong yang baru. 

^ ( ) Mencetak dokumen ke printer. 

( ) Paragraf dengan posisi di tengah. 
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© ( ) Membuka file yang telah di simpan. 

( ) Memberi dan memilih warna huruf. 

^) ( ) Paragraf dengan posisi rata kiri. 

^) ( ) Menyisipkan tabel. 

^ ( ) Membuat tabel dan garis sesuai keinginan. 

^ ( ) Mengatur ketebalan garis. 

^ ( ) Membatalkan perintah. 

^ ( ) Menyimpan data ke hard dislc atau ke media lain. 
^ ( ) Mengubah ukuran huruf. 


Tugas Praktikum 

Setelah kalian bisa membuka, menyimpan, dan menutup dokumen, maka tugas kali ini 
adalah mengetik sebuah naskah. 

1. Ketiklah naskah dibawah ini dengan baik dan benar. 

2. Setelah selesai, simpanlah naskah tersebut dengan nama candi borobudur. 



■ ■ i ... 3 ... i ... 4 . 

Candi Borobudur 



Borobudur merupakan Candi Budha terbesar di dunia yang merupakan salah 
satu dari tujuh keajaiban dunia. Terletak di sebelah Barat Laut kota Yogyakarta, sejauh 
lebih kurang 42 km. Dibangun pada abad ke 8, dengan kerja keras dan keringat yang 
membasahi dibawah sengatan terik matahari daerah tropis, ditunjang ketekunan para 
pekerja dan dedikasi yang tinggi dari kerabat dan rakyat wangsa Cailendra yang 
berkuasa pada saat itu. Candi itu benar-benar menampilkan kebesaran kerajaan 
Cailendra, yang berusaha menggambarkan riwayat hidup Sidharta Gautama dan 
menjelaskan ajaran-ajarannya melalui relief-relief yang terukiir indah pada dinding 
candi. 

Dari puncak candi dapat dilihat alam sekeliling yang indah, gunung Sumbing 
yang sebagai salah satu type gunung indah, gunung Sumbing sebagai satu type gunung 
berapi yang ada di Jawa Tengah pulau Jawa yang mengepulkan asap tampak di 
sebelah barat di antara awan yang bergerak. Bangunan ini merupakan peninggalan ± 
nenek moyang kita yang sangat berharga,bukan hanya bagi bangsa. 




¥ 
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Modifikasi Dokumen 
Dasar Microsoft Word 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah siswa mempelajari bab ini diharapkan mampu: 

1. Mengetahui cara menyorot atau memblok teks pada 
Microsoft Word 

2. Mengetahui cara menyalin (copy) dan memindahkan (cut) 
Microsoft Word 

3. Mengatur format karakter 

4. Menampilkan template pada dokumen 

5. Mengetahui cara mengatur ukuran kertas 

6. Mengetahui cara mengatur margin dan orientasi percetakan 

7. Mengetahui cara mencetak dokumen ke Printer 



Microsoft Word pasti sudah akrab dalam 
kehidupan kita sehari-hari, terutama untuk 
kalangan pelajar dan mahasiswa. Microsoft 
Word memberikan banyak kemudahan apabila 
kita mengenal Microsoft Word tersebut. Untuk 
memudahkan kita dalam menggunakan program 
Microsoft Word, kita harus terlebih dahulu 
memahami cara memodifikasi dokumen dasar 
Microsoft Word. Hal ini bertujuan untuk 
mempercepat pekerjaan kita ketika 
menggunakan Microsoft Word di kemudian hari. 
Dalam materi bab ini, kita akan mempelajari 
tentang beberapa cara memodifikasi dokumen 
dasar Microsoft Word. 


KATA KUNCI 

■ Blok ■ Drag and Drop ■ Margin ■ Paste 

■ Copy ■ Edit ■ Mouse ■ Print 

■ Cut ■ Keyboard ■ Orientation ■ Template 













Peta konsep 
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Modifikasi Dokumen 
Dasar Microsoft Word 



Menyorot atau Memblok Teks 


Penggunaan dasar Mouse 

Dokumen dapat kalian modifikasi sesuai dengan kebutuhan 
yaitu dengan memindahkan, menyalin, atau mengganti kata 
tertentu. Mengatur tampilan teks harus memilih atau menyorot 
teks tertentu terlebih dahulu. Memblok teks dapat 
menggunakan mouse, keyboard atau kombinasi keduanya 
tergantung dari banyaknya teks yang ingin kita blok. 



Gambar 2.1 

Cara menggunakan mouse 


Drag and Drop 

Memindahkan atau menyalin teks dalam daerah pengetikan 
akan menjadi lebih cepat dengan cara menggeser mouse (Drag 
& Drop). 


r 





o 


BAB 2 Dokumen Dasar Microsoft Word 


























Gambar 2.3 

Tampilan contoh mem-blok 

satu kata 


Gambar 2.4 

Tampilan contoh mem-blok 
satu kalimat 


Gambar 2.5 

Tampilan contoh mem-blok 
satu paragraf 


Gambar 2.6 

Tampilan contoh mem-blok 
seluruh paragraf 

Hot Link 

Apabila kamu ingin 
mengetahui lebih lanjut 
tentang daftar shortcut 
key standar keyboard, 
kunjungi situs 
http://www.geocities 
.com/hchandraleka/ 
skeyword.txt 

- / 

Diskusi 1 

Bagaimana cara 
menyalin dan 
memindahkan teks 
dengan hanya 
menggunakan 
keyboard? 
Diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah 

i 


Memblok atau menyorot teks menggunakan 
mouse 

- adalah candi Bncldlia terbesar di dunia dengan tinggi 34,5 meter 

* wV_- vw 

dan luas bangunan 123 x 123 meter. Didirikan di atas sebuah bukit yang 
terletak kira-kira 40 km di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
Magelang, Jawa Tengah. 

^ Untuk Memilih satu kata seperti pada gambar ©, klik dua kali 
pada kata yang kalian pilih. 


orobudur adalah candi Buddlia terbesar di dunia dengan tinggi 34,5 meter 


dan luas bangunan 123 x 123 meter. Didirikan di atas sebuah bukit yang 
terletak kira-kira 40 km di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
Magelang, Jawa Tengah. 

^ Untuk memilih satu baris seperti pada gambar O, klik dua 
kali pada selection bar-nya atau klik 3 kali pada paragraf 
yang kalian pilih. 


e 


Borobudur adalah candi Buddlia terbesar di dunia dengan tinggi 34,5 meter 
dan luas bangunan 123 x 123 meter. H 


lidirikan di atas sebuah bukit yang 


terletak kira-kira 40 km di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
Magelang, Jawa Tengah. 


^ Untuk memilih satu kalimat seperti pada gambar ©, tekan 
tombol Ctrl, kemudian klik kalimat yang kalian pilih. 


r QjBorobudur adalah candi Buddlia terbesar di dunia dengan tinggi 34,5 meter 
■■dan luas bangunan 123 x 123 meter. Didirikan di atas sebuah bukit yang 
^Hteiletak kira-kira 40 k m di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
^■Magelang, Jawa Tengah. 


^ Untuk memilih satu kalimat seperti pada gambar ©, tekan 
tombol Ctrl, kemudian klik kalimat yang kalian pilih. 


Menggunakan Keyboard 


o 

Untuk menyorot satu kata, tempatkan kursor ke 
awal/akhir teks kemudian tekan tombol Shift+panah 
ke arah kata yang dituju sampai satu kata tersorot. 

© 

Untuk menyorot teks satu baris, tempatkan kursor 
ke awal teks kemudian tekan tombol Shift+End 
pada keyboard 

© 

Untuk menyorot satu kalimat, tempatkan kursor ke 
awal/akhir kalimat kemudian tekan Shift+panah 
ke arah kalimat yang dituju sampai kalimat tersorot. 

© 

Untuk menyorot seluruh teks, tempatkan kursor 
di area mana saja pada teks kemudian tekan Ctrl+A 
pada keyboard. 
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Menyalin (Copy) dan Memindahkan (Cut) Teks 



: File £dit \£iew Inseft Fjrmat Iools Tjble Window Help 


Type e guestion for help * X 



: _] /J ^ bodytextl - Times New Roman »14» B / U g g g 
• ^ Snaglt £J' 1 Wndow » _ 






i? 


orobiidiu adalah candi Buddlia terbesar di dimia 


dengan tinggi 34,5 meter 


dan lnas bangunan 123 x 123 meter. Didirikan di atas sebnali bukit yang 
terletak kira-kira 40 km di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
Magelang, Jawa Tengah. 


Gambar 2.7 

Tampilan contoh mem-blok 
untuk mengcopy 


Untuk menyalin teks yang kalian pilih ke lokasi lain: 
^ Pilih atau blok teks yang ingin kalian copy (salin) 



Gambar 2.8 

Menu edit lalu pilih copy 


y Pilih menu Edit kemudian pilih Copy 
y Tempatkan titik sisip di lokasi yang baru 
^ Pilih dan klik menu Edit dan pilih Paste 



Gambar 2.9 

Tampilan menu Edit > Paste 


O 
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£1 Documentl - Microsoft Woi d 



: File Edit View Lnsert Format Tools Table Window Help 


Type a question for heip * X 

; J J B j 44 bodytextl * Times New Roman »14* B / U 


\*Sw |= ■- n » A " ” 

l'- - -- U — L 

j tg Snaglt 13' Window - 

1 L| ■ •§ . . . . . .. .5 

• • 

.A. . A 1 


Gambar 2.10 

Tampilan hasil copy-an 


Borobudur adalah candi Buddlia terbesar di dunia dengan tinggi 34,5 meter 
dan luas bangunan 123 x 123 meter Didirikan di atas sebuah bukit yang 
terletak kira-kira 40 km di barat daya Yogyakarta, 7 km di selatan 
Magelang, Jawa Tengah 

Borobudur adalah candi Buddlia teibesai di dunia 


v 

i 

O 

¥ 


Memindahkan Teks: 

Untuk memindahkan teks yang anda pilih ke lokasi yang 
baru, yaitu: 

> Pilih atau blok teks yang akan kalian pindahkan. 


Gambar 2.11 

Blok teks yang akan di pindah 



> Pilih dan klik menu Edit kemudian klik Cut 


Gambar 2.12 

Tampilan menu Edit > Cut 




26 


TIK SMP Kelas VIII 


O 

























































> Setelah menempatkan titik sisip di lokasi baru 

> Pilih dan klik menu Edit dan pilih Paste 




Gambar 2.13 

Tampilan menu Edit > Paste 


Gambar 2.14 

Tampilan hasil meng-cut teks 


C 


Mengatur Format Karakter yang akan kalian format 

menggunakan cara berikut: 

> Pilih atau sorot karakter/teks yang akan anda format, 
kemudian atur formatnya sesuai keingginan 

> Tempatkan titik sisip pada posisi awal pengetikan teks, atur 
formatnya kemudian ketik teks yang anda inginkan. Maka 
semua teks yang anda ketik mulai dari posisi tititk sisip akan 
mengikuti format yang kalian pilih. 

> Pilih dan blok karakter/teks yang akan diatur formatnya. 

> Pilih dan klik tombol toolbar format karakter yang terdapat 
toolbarformatting 


Mengatur Format Karakter 
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Sebagai contoh Untuk mengatur format karakter teks di 
samping menggunakan toolbar Formating. Untuk 
melakukannya, ikuti langkah berikut ini. 

> Blok seluruh teks 

> Klik tombol Font dalam toolbar Formating 

> Pilih Font Comic Sans MS 


Gambar 2.15 

Dokumen yang belum diubah. 


Gambar 2.16 

Dokumen yang sudah diformat 




Tugas 1 

Lakukanlah Langkah-Langkah berikut ini! 

1. Aktifkan Program Microsoft Word kalian 

2. Bukalah dokumen baru yang masih kosong 

3. Salinlah teks berikut ini, kemudian ubah format 
teksnya dengan “Arial Narrow ” dan tekan tombol 
Tab setiap awal paragraf 
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Candi Borobudur 

Borobudur adalah candi Buddha terbesar di dunia dengan tinggi 
- 34,5 meter dan luas bangunan 123 x 123 meter. Di dirikan di atas 

sebuah bukit yang terletak kira-kira 40 km di barat daya 
Yogyakarta, 7 km di selatan Magelang, Jawa Tengah 

~ Candi Borobudur dibangun oleh Dinasti Sailendra antara tahun 
750 dan 842 Masehi. Candi Buddha ini kemungkinan besar 
ditinggalkan sekitar satu abad setalah dibangun karena pusat 
kerajaan pada waktu itu berpindah ke Jawa Timur. 

• O 

? 

= Q [e] CP < > 


Menampilkan tanda paragraf dalam 
Dokumen. 

Untuk menampilkan tanda-tanda paragraf pada lembar kerja 
kalian, mari ikuti langkah-langkah berikut ini: 

> Bukalah dokumen baru program Microsoft Word. 

> Kemudian ketiklah naskah ini sampai selesai. 



Gambar 2.17 

Memulai latihan pengetikan. 


> Setelah itu klik tombol toolbar ^ maka tampilan lembar 


kerja kalian akan seperti gambar di bawah. 



Gambar 2.18 

Lembar kerja setelah tanda 
paragraf ditampilkan. 
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Menampilkan Template dalam dokumen. 


> Pilih dan klik menu File , New Kemudian Taks pane New 
Document akan muncul seperti gambar di bawah. 


Gambar 2.19 

Menampilkan Template 
pada dokumen 



umtntl Mlcrwofr Wo»d 

: 

fcdi rtw {pw*t 

fs*TT»# lod» T| 


Eit View 

Insert Fg 

□ 



-J 

“'i 

Qpen... 

Ctrt+O 


Oose 


A 

Save 

Ctrl+S 


Save As... 



Save as Web Page... 

'H 

FJeSearch... 



Permission 

► 


Web Page Preview 


Page Setup... 



Print Preview 


J 

Print... 

Ctrl+P 


SendTo 

► 


Ex.it 





•a j 


U (U 1 


• ^□1-1 -n J H &r*. 




JLl LiU? * P: 
3 u u > t 


u bielKFfc 


-J 


• New Document 

j tua 

New 

_] Blank document 
XM document 
Web psge 

on my Computer^ J E-mailmessage 

J «j 1 From existing document... 


Kemudian klik 



Templates on Office Online 
m On my Computer... 

UI On my Web srtes... 


■ a [n 
Cr «w* 


| j o < 

: ttutoyacw \ X QO — C? & . 


U’ A = 




ta 


> Klik On my Document pada taskpane New Document 
dan klik tab Letters & Faxes 

> Beri tanda atau klik tombol Template. Misalkan untuk 
membuat surat, pilih dan klik Contemporary Letter 

> Pada kotak Create New, klik tombol Template, lalu klik 
ok 



Maka lembar kerja kalian akan berubah menjadi seperti gambar 
berikut ini. 
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cmplatel Microsoft Word 


0le Edit View [nsert Format lools T<able ^/indow Help 


Type a guestion for help ▼ X 


J id j jIJi ^ Ji 


4 Peturn Addresr - Times New Boman - 3 - B I U |S| S 3 — = □ - 't' - ^ - ’ 

^ Snaglt l'^T Wlnciow ▼ 




[Click htre ani type retum *idre>>] 


2 • • ^ 

^///////////////. 


9//////////////////J 


Company Name Here 

June 11, 2008 

[Click here and type recipient's addiess] 

Dear Sir or Madam 

Type your letter here For more detail s on modifying this letter template. double-cbck this icon 
T o retum to this letter, use the Window menu 

Sincerely, 


[Click here and type your name] 
[Click here and type job tatle] 


■ agjO < 

: Braw - AutoShapes ~ N > □ O 11-1 --ii ' lAl d > - ^ ^ 


-i j> 


Page 1 


5ec l 


1/1 


At 0.5" Ln 1 Col 1 


S>1 CorelDRAW 12- 


Document2 - Microso... Templatel - Nicrosof... 


Gambar 2.21 

Tampilan template pada dokumen 


Tugas 2 

Lakukan Langkah Berikut ini! 

> Salinlah dokumen di bawah ini 

> Format naskah tersebut sesuai kreasi kalian masing-masing 
menggunakan Toolbar Formating. 

> Simpan lembar kerja kalian dengan nama kalian dalam folder kalian 



Jenis Spesies Baru Dari Zaman Jurassic Ditemukan Di Antartika 

Sauropodomorph primitif yang merupakan pemakan tumbuhan disebut Glacialisarurus 
Hammen dan diperkirakan hidup 190 juta tahun yang lalu. 

Gambaran sebuah jenis dinosaurus baru yang baru-baru ini dipublikasikan berdasarkan 
penemuan sebagian kaki dan tulang per gel angan oleh Mt. Kirkpatrick di dekat Gletser 
Beardmore di Antartika pada kedalaman lebih dari 13.000 kaki. 

“Upaya pengambilan fosil dari dalam es ini sangat sulit, menggunakan mesin bor beton, 
gergaji batu dan alat pahat di bawah medan yang berat dan cuaca yang buruk,” kata 
Nathan Smith, murid lulusan The Field Museum. “Penemuan fosil ini sangat penting 
untuk mengubah ketidakjelasan pemikiran sebelumnya mengenai keberadaan 
sauropodomorph pnmitive, kehidupan berkelompok mereka,kelompok sauropods.” 
Penemuan ini dipublikasikan secara online pada 5 Desember di Acta Paleontigical Diego 
Pol, seorang ahli paleontology diMuseo Paleontologico Egidio Ferugio di Chubut, 
Argentinsa merupakan orang yang memimpin penelitian ini. 

Dinosaurus mi merupakan hewan darat terbesar di Bumi. Mereka adalah herbivora 
berleher panjang dan termasuk kelompok diplodocus dan apatosaurus. Spesies yang 
sejenis dengan mereka adalah theoropods, termasuk di dalamnya Tyranosaurus, 
Velociraptor dan jenis burung modern. 

Glacialisaurus hammen memiliki panjang sekitar 20-25 kaki dan beratnya mencapai 4-6 
ton. Nama spesies ini diambil dari nama Dr. William Hammer, seorang professor di 
Augustuna College yang memimpin perjalanan ke antartika dan menemukan fosi-fosil 
dinosaurus tersebut 
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Tugas 3 

Lakukan Langkah Berikut ini! 

> Buatlah sebuah cerita yang menarik 

> Format naskah kalian tersebut agar tampak lebih menarik 

> Simpan hasil naskah yang sudah kalian format ke dalam folder kalian. 


Tugas 4 

Lakukan Langkah Berikut ini! 

1. Salinlah Teks yang terdapat pada gambar di bawah ini 

2. Kemudian format Teks yang telah kalian buat dengan ketentuan berikut: 
-Font size Judul =16 

-Font Size Teks =12 

-Font Comic Sans MS 

-Setiap awal paragraf menggunakan Tab 

-Judul menggunakan Bold, Italic, Underline 

-Perataan Teks Judul = Center 

• • A ' ' * ^ ' 1 . . . . .4 ..A ' • • 

I I I I I I I I I I I I I 

Jenis Spesies Ban t Dari Z (iman Jurassic Ditemukan Di Antartika 

Sauropodomorph primitif yang merupakan pemakan tumb|uhan disebut 
Glacialisarurus hammeri dan diperkirakan hidup 190 juta tahun yang lalu. 

Gambaran sebuah jenis dinosaurus baru yang baru-baru ini dipublikasikan 
berdasarkan penemuan sebagian kaki dan tulang pergelangan oleh Mt. 

Kirkpatrick di dekat Gletser Beardmore di Antartika pada kedalaman lebih 
dari 13.000 kaki. 

“Upaya pengambilan fosil dari dalam es ini sangat sulit, menggunakan 
mesin bor beton, gergaji batu dan alat pahat di bawah medan yang berat 
dan cuaca yang buruk,” kata Nathan 5mith, murid lulusan The Field 
Museum. “Penemuan fosil ini sangat penting untuk mengubah ketidakjelasan 
pemikiran sebelumnya mengenai keberadaan sauropodomorph primilive, 
kehidupan berkelompok mereka,kelompok sauropods.” 

Penemuan ini dipublikasikan secara online pada 5 Desember di Acta 
Paleontigical Diego Pol, seorang ahli paleontology di Museo Paleontologico 
Egidio Ferugjo di Chubut, Argentinsa merupakan orang yang memimpin 
penelitian ini. 

Dinosaurus ini merupakan hewan darat terbesar di Bumi. Mereka adalah 
herbivora berleher panjang dan termasuk kelompok diplodocus dan 
apatosaurus. Spesies yang sejenis dengan mereka adalah theoropods, 
termasuk di dalamnya Tyranosaurus, Velociraptor dan jenis burung modern. 

Glacialisaurus hammeri memiliki panjang sekitar 20-25 kaki dan 
beratnya mencapai 4-6 ton. Nama spesies ini diambil dari nama Dr. William 
Nammer, seorang professor di Augustuna College yang memimpin 
perjalanan ke antartika dan menemukan fosi-fosil dinosaurus tersebut 
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Mengatur Ukuran Kertas 



Sebelum mencetak naskah atau dokumen, kita harus 
menyesuaikan ukuran kertas dan ukuran dokumen terlebih 
dahulu. Untuk memilih jenis kertas, dapat dilakukan dengan 
cara: 


> 


Pilih dan klik menu File kemudian Page Setup. Maka akan 
muncul kotak dialog Page Setup seperti gambar di bawah 
ini. 


Pftn-uncnll Mlciotofl Ww d 
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Edit yiew Jrtsert 

Fgrmat 


New E-mail Message 
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New y£eb Page 
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ari+o 


Qose 
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Save 

Ctrl+S 


Save&s... 



SaveasWebPage... 


vx 

FieSearcb... 
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> 


Web Page Preview 

Page 

a 

Print PreJfl&M 


j 

Print... 

Cbrl+P 


Send To 

► 


1. E:\snagIt\Kaisar Terbnggi 
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• M 

• T' ”» • - -s—l 
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Gambar 2.22 

Tampilan menu File 


> YAikTab Paper 

> Pada daftar pilihan Paper Size , pilih dan klik ukuran kertas 
yang diinginkan atau menggunakan kotak Weidht untuk 
menentukan lebar kertas dan kotak Height untuk 
menentukan tinggi kertas. 

> Pada daftar pilihan Apply To, pilih dan klik bagian lembar 
kerja yang akan memakai ukuran kertas dan orientasi yang 
baru. 


Keterangan 

1. Menu pengaturan 
kertas 

2. Pilihan jenis kertas 
yang diinginkan 

3. Menentukan lebar 
kertas 

4. Menentukan tinggi 
kertas 


o o 

J _ L 


'dgC Setup 



O 
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Gambar 2.23 

Kotak dialog Page Setup 
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Whole Document 

Pengaturan untuk seluruh halaman 

This Point Forward 

Pengaturan berlaku mulai dari bagian ini 

Selected Text 

Pengaturan berlaku pada text yang dipilih 



Mengatur Margin dan Orientasi Percetakan 


rile | Edit Vlew [osert Rymat Iools T&le 


tJew... 


ODen... 

Ctrl+0 

Qlose 


Save 

Ctrl+S 

Save&s... 


Print Preview 


J BrirC^-Ctrl+P 


SendTo ► 

1 E:\sivglt\KERAMATNYA ANGKA TIGA 

2 E:\snagIt\tldLr-tidLr Ikan 

3 E:\Puisi 2 

4 C:\Wlrdy\Sejarah Komputer 


Gambar 2.24 

Tampilan menu File 


Gambar 2.25. 

Tampilan kotak 
Dialog Page Setup 


Margin merupakan jarak antara tepi daerah pengetikan teks 
dengan halaman kertas. Pengaturan margin akan berlaku untuk 
seluruh lembar kerja kecuali jika kalian telah memilih teks 
tertentu untuk membagi lembar kerja ke dalam beberapa 
bagian. Perhatikanlah langkah berikut ini! 


> Pilih dan klik menu File kemudian Page Setup. 

> Maka Kotak dialog Page Setup akan muncul seperti 
gambar di bawah ini. 
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Margins 

Margins 

lop: 

Left: 

Gutter: 

Orientation 


Layou/ 
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/ Y 
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/ Y 


Bottom: 1"' 


0" 


„ Gutter position: Left 
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/'V 

1.25" 

/ W 

/ Y 

Left * 

V 


S 


S 


Portrait 

Pages 

Multiple pages: 

Preview 

Apply to: 


Landscape 


Normal 


Whole document 




OK 


Cancel 




Default... 


Keterangan: 

1. Untuk menentukan 
batas margin atas 

2. Untuk menentukan 
batas margin kiri 

3. Untuk memberi 
jarak tambahan 
bagian dalam 

4. Untuk menentukan 
batas margin bawah 

5. Untuk menentukan 
batas margin kanan 

6. Untuk membagi 
halaman 



> Pada bagian Margins, tentukan jarak batas margin yang 
kalian inginkan. 

> Pada bagian Orientation, pilih dan klik salah satu kotak 
pilihan: 

-Portrait : Penempatan dokumen dengan posisi tegak. 

-Landscape : Penempatan dokumen dengan posisi tidur. 

> Pada bagian daftar pilihan Multiple pages untuk memebagi 
kertas menjadi beberapa halaman. 

> Pada bagian Apply To, pilih dan klik bagian lembar kerja 
yang akan memakai batas margin baru. 
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Mencetak Dokumen ke Printer 


G 


> Pilih dan klik menu File kemudian klik menu 

Print ^ , Maka kotak dialog Print akan ditampilkan 
seperti gambar di bawah ini. 

O o o o o o 
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Gambar 2.26 Tampilan menu File 



EPSON Stylus C ?0 Series 


'rinting: 2 documents wditing 
EPSON Stylus C90 Series 
USB001 


urrent page 


Enter page numbers and/or page rang< s 
separated by commas. For example, 1 3,5-12 


Copies 

Number of copies: 



Print: 


Document 

v 1 Zoom 



All pages in range 

Pages per sheet: 

1 page * 

v 


Scale to paper size: 

No Scaling 

v 


Options... 


OK 


Cancel 




Gambar 2.27 Kotak Dialog Print 


Keterangan: 


1. Mencetak halaman ganjil dan genap 

2. Mencetak halaman ganjil 

3. Mencetak halaman genap 

4. Dokumen untuk mencetak isi dokumen 

5. Menentukan jenis atau merk printer yang digunakan 

6. Menetukan ukuran cetak agar sesuai dengan ukuran kertas 

7. Banyak halaman yang ingin tercetak 

8. Jumlah salinan yang diinginkan 

^ Setelah kalian menentukan pilihan-pilihan dalam daftar- 
daftar pilihan yang terdapat dalam kotak dialog Print, klik 

OK. 

> Atau menggunakan tombol toolbar Print 


Uji Pemahaman 


Setelah mempelajari materi memodifikasi dokumen dasar Microsoft Word, manfaat 
apa yang dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 

_ / 
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Sekilas Info 


Keajaiban di Balik Cetak tanpa Tinta 


Kalian semua mengenal Printer kan? Ya alat ini 
merupakan salah satu alat keluaran yang 
terdapat pada komputer. Pernahkah kalian 
membayangkan jika ada printer yang bisa 
mencetak tanpa menggunakan tinta/pita? 

Ya printer tersebut bermerek Polaroid PoGo. 

Printer ini ditujukan untuk mencetak foto. Ukurannya yang mini yang cuma 
seukuran telapak tangan orang dewasa, membuat printer ini bisa dimasukkan ke 
dalam saku baju kalian. Dimana yah letak keajaibannya? 

Ternyata teknologi mencetak tanpa tinta ini terletak pada kertas yang 
digunakan. Kertas yang digunakan mengandung miliaran krisal celup (dye 
crystals). 

Sebelum pencetakan, seluruh kristal berwarna tidak berwarna. Kristal-kristal 
tersebut dapat berubah warna jika dikenai panas pada suhu tertentu. Walaupun 
bukan teknologi baru dari sisi percetakan namun terobosan baru ini bisa 
menjadi pertimbangan bagi kalian yang ingin membeli printer foto. 

(Sumber: Google. Keajaiban di balik cetak tanpa tinta, www.google.com) 




1. Memblok menggunakan Mouse: 

> Untuk memilih satu kata, klik dua kali pada kata yang kalian pilih. 

> Untuk memilih satu baris, klik dua kali pada selection bar-nya atau klik 
3 kali pada paragraf yang kalian pilih. 

> Untuk memilih satu kalimat, tekan tombol Ctrl, kemudian klik kalimat 
yang kalian pilih. 

> Untuk memilih semua kalimat, klik tiga kali pada awal teks. 



2. Memblok menggunakan keybord: 

> Untuk Memilih satu kata, tempatkan kursor ke awal teks kemudian 
tekan Shift+panah . 

> Untuk memilih satu baris, tempatkan lcusor ke awal teks kemudian 
tekan Shift+End. 

> Untuk memilih satu kalimat, tempatkan kursor ke awal teks tekan 

Shift+Home. 


> Untuk memilih semua kalimat, tempatkan kursor ke awal teks 
kemudian tekan Ctrl+A. 
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3. Dalam kotak dialog margin terdapat beberapa elemen yaitu: 

> Top, yaitu batas atas Teks 

> Bottom, yaitu batas bawah teks 

> Left, yaitu batas kiri teks 

> Right, yaitu batas kanan teks 

> Gutter, yaitu batas penjilidan 

> Header, yaitu batas header dengan sisi atas kertas 

> Footer, yaitu batas footer dengan sisi bawah kertas 

5. Dalam kotak dialog Page setup terdapat kotak pilihan Apply To yang 
terdiri dari: 

> Whole Document untuk mengatur seluruh halaman 

> This Point Forward untuk mengatur pengaturan yang berlaku hanya 
sebagian 

> Selexted Text untuk mengatur teks yang dipilih saj a. 


M 


Soal Evaluasi Bab 2 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar! 


O Tombol yang ditekan pada keyboard 
untuk menyorot atau mzm-blok satu 
kata yaitu... 

a. Shift+arah panah 

b. Shift+Home 

c. Shift+End 

d. Shift+A 

© Fungsi dari keyboard shortcut Ctrl+U 
adalah... 

a. Menyimpan Dokumen 

b. Memberikan garis bawah pada teks 

c. Meng-copy teks 

d. Melakukan redo 

© Shortcut keyboard yang berfungsi 
untuk menempatkan teks yang sudah 
di -copy yaitu ... 

a. Ctrl+C c. Ctrl+V 

b. Ctrl+P d. Ctrl+Z 

© Shortcut keyboard untuk memilih 
seluruh teks hingga akhir baris yaitu... 

a. Shift+arah panah c. Shift+End 

b. Shift+Home d. Shift+A 


© Fungsi menu Cut adalah ... 

a. Memindahkan teks 

b. Menyalin teks 

c. Mengunting teks 

d. Menyorot teks 

© Langkah-langkah untuk menyorot 
seluruh teks menggunakan keyboard 
adalah dengan menekan tombol... 

a. Shift+arah panah c. Shift+End 

b. Shift+Home d. Ctrl+A 

© Toolbar yang digunakan untuk 
memformat teks atau huruf yaitu ... 

a. Toolbar Drawing 

b. Menu Bar 

c. Toolbar Formatting 

d. Toolbar Editing 

© Nama tombol yang digunakan untuk 
mengubah jenis huruf atau tulisan 
yaitu... 

a. Bold c. Underline 

b. Font d.Italic 
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o Langkah unulc mencetak dokumen 
melalui menu bar yaitu ... 

a. Edit > Print 

b. Format > Print 

c. File > Print 

d. View > Print 


© Whole Document dalam kotak dialog 
Page Setup berfungsi untuk... 

a. Mengatur sebagian halaman 

b. Mengatur seluruh halaman 

c. Mengatur Seperempat halaman 

d. Mengatur setengah halaman 


B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan dibawah ini! 

O Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah meng -copy teks! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah memindahkan teks ! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah menampilkan Template dalam lembar 
kerja Microsoft Word ! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah memformat teks ! 

© Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah mencetak dokumen dengan menggunakan 
printer ! 


C. Aktifitas Siswa 


O 

© 

o 

o 


Buatlah stiker CD dengan menggunakan Microsoft Word seperti pada gambar di 
bawah ini. 

Prosedur pembuatan. 

- Gunakan Toolbar Drawing untuk membuat berbagai kreasi gambar 
dan grafik. 

- Masukkan gambar Clip Art. 

- Gunakan variasi teks Word Art. 

Simpan dengan nama membuat stiker CD. 


Buatlah sendiri sebuah stiker CD yang 
menarik di Microsoft Word dengan 
menggunakan kreasi dan imajinasi 
kamu sendiri. Kemudian cetak 
hasilnya dan dikumpulkan untuk 
diberikan penilaian oleh gurumu. 



Page 1 Scc l l/l Al 9.6* Ln Coj 2 u* 
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Modifikasi Dokumen 
Lanjutan Microsoft 
Word 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah siswa mempelajari bab ini diharapkan mampu: 

1. Menggunakan word art untuk memperindah tampilan 
dokumen 

2. Menggunakan bingkai pada teks atau paragraf 

3. Membuat garis mendatar (horisontal line) pada paragraf 

4. Membuat drop cap pada huruf dalam paragraf 

5. Memformat dokumen ke bentuk kolom 

6. Menyisipkan bullet and numberings pada paragraf 

7. Menggunakan footnote dan endnote 


WordArt Gallery 


Select a WordArt style: 


8MM 

WordAf* 

^4or «lAtj 

WordAr 

\ WordAr* 

• W 

<1 

A 

r 

• 

mm 

WordArt 

WordArt 

'Do/dJ.r 

> Kwdfitt 

• w 

4 

M 

e 

i 

WordArt 

WorfW 

WordArt 

WorcAr 

t WordArt 

w 

d 

fMM 

WordArt 

Mft 


i vwilfi 

r ? 4 

d 

A 

t 

i 

VJbidte 


f.’m.i, 


1 «.‘►...ka.- 

? 1* 
«i 

^_J 




J 

* 




r~ 

— ) r 




■I ^ 

OK | | 

Cancel 


Telah kita ketahui bersama bahwa 
Microsoft Word mempakan program 
aplikasi pengolah kata yang paling 
populer. Kemampuan Microsoft Word 
sebagai perangkat lunak pengolah kata 
telah temji. Penggunaan program yang 
relatif mudah dan dapat dikuasai dengan 
cepat serta dikenal secara luas 
menjadikan Microsoft Word diposisikan 
sebagai program aplikasi terbaik untuk 
pemecahan masalah pengolahan kata. 
Pada bab sebelumnya, kita sudah 
membahas cara memodifikasi dokumen 
dasar Microsoft Word. Untuk dapat 
memanfaatkan dokumen program 
Microsoft Word secara maksimal, kita 
akan belajar memodifikasi dokumen 
lanjutan Microsoft Word. 



KATA KUNCI 






■ Border 


■ Drop Cap 

■ Format 

■ Bullets and Numbering 

■ Endnote 

■ Horizontal Fine 

■ Column 


■ Footnote 

■ WordArt 































































Peta konsep 
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Modifikasi Dokumen 
Lanjutan Microsoft 
Word 



Menyorot atau Memblok Teks 


A. WordArt 

Untuk memperindah tampilan lembar kerja atau dokumen, 
kalian dapat melengkapinya dengan berbagai bentuk variasi 
teks. Untuk menggunakan Word Art tersebut perhatikan 
langkah-langkah berikut ini: 

> Pilih dan klik kemilnsert. 

> Klik menu Picture dan pilih menu. WordArt Contohnya 
seperti gambar di bawah ini: 


Insert | Format lools Tabi 


Break... 


Page Numbers... 


Date and lime... 


AutoText 

► 

Field... 


Symbol... 


Comment 


Refereace 

Web Component... 

► 


Picture ► | 

A) 

Clip Art... 


Diagram... 

Ji 

From File... 


TextBox 


From Scanner or Cam era... 


Fi[e... 


New Drawing 


Object... 


AutoShapes 


Bookmark... 

A 

WordArt... 


Hyperlink... Ctrl+K 

a 

a o «a 

Organization Chart 



M 

Chart 


Gambar 3.1 

Menampilkan menu WordArt 


> Kotak dialog WordArt, 

> Pilih dan klik gaya tampilan teks yang anda inginkan 
(Word Style ), kemudian klik ok. 


BAB 3 Lanjutan Microsoft Word 

G 

















WordArt Gallery 


X 


Gambar 3.2 

Kotak Dialog WordArt 


Select a WordArt style; 


StaiM 


^iordAt f 

WordArt 

^VordAf* 

w 

o 

r 

«f 

A 

r 

t 
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WmM 

WordArt 

mrm 

’W u 

«MM 

rt 1 

rtr 

f 

# 

M 

r 

t 

w 


WortfAri 

WordArt 

WordArt 

^rdAri 

? W 

■i - 

A 

r 

t 


Wdte. 




Lt 

f 

-5 

A 

l 

M 

IV 




ptrn 


f 

S 

* 

% 

OK 

Cancel 


> Pada koyak isian Text , ketik teks yang kalian inginkan. 


Gambar 3.3 

Kotak dialog Edit 
WordArt Text 



Your Text Here 

Gambar di atas samping adalah contoh hasil tulisan 
yang menggunakan WordArt. 


Tugas 1 

1. Bukalah program Microsoft Word yang masih kosong 

2. Buatlah kalimat seperti pada halaman berikut ini 
menggunakan WordArt 
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Gambar 3.4 

Tampilan kalimat menggunakan 
Word Art 




Bingkai pada teks atau paragraf (Border) 


Untuk memperindah tampilan paragraf yang kalian buat,kalian 
dapat melengkapi paragraf tersebut dengan bingkai (border). 
Border dapat berubah kotak yang mengelilingi paragraf, atau 
hanya satu, atau beberapa garis yang ditempatkan di sisi 
paragraf Perhatikan Langkah-langkah berikut ini: 


7 Keajaiban Dunia Baru - Microsoft Word 


File Edit View Insert 

a a i 


H •-§ 


Format Tools Table Window Help 



A 

Font... 

i! 

Paragraph... 

I- 

Bullets and Numbering... 

Borders and Shading... 

iiflj 

Text Direction... 


m Theme... 

M Styles and Formatting... 

Reveal Formatting... Shift+Fl 


U Insert Text Box 



^lratnida Chichen Itza. Meksiko 
Colosium , Italia 
’aj Mahal, India 


Peristiwa itu bukan terjadi tanpa kontrovt 

;rsi. UNESCO sebagai ba 

dan dunia yangj 

berkaitan dengan kebudavaan, menekank 

an bahwa pemilihan mi ti 

dak memiliki t 


> Pilih atau sorot 
paragraf yang 
akan kalian beri 
bingkai (border). 

. > Pilih dan klik 
menu Format 
kemudian Borders 
and Shading. 

> Kemudian klik 
pada Tab Borders. 

Maka akan 
muncul Kotak 
Dialog Borders 
and Shading 
seperti gambar 
3.6. 

> Pada kotak 
setting , pilih dan 
klik jenis bingkai 
yang anda 
inginkan. 

> Pada kotak Style , pilih dan klik jenis garis 
yang kalian inginkan. 

> Pada kotak Color , pilih dan klik warna garis yang kalian 
inginkan. 

> Pada kotak Widht , pilih dan klik ketebalan garis. 


Times New Roman 


12 » B I U 


Type a question for help •» X 

SI A- S 


I 


:an daftar 7 keajaiban dunia ya ng b aru 
ihun 2006 dan akhirnya lewat voting, 

VWWW W/VVVVVWW'/V VWWWV' * I 

t te rs eb ut harus, di b ag g irn o lg h m anu s i a 
up baik. Monument-monumen yang 


mmmmsm 


organisasi atau pemerintah. Terlebih lagi hasil voting tidak melalui proses audit sehin 

VvWvWvVVVWvWvVvVvWAVvVWvWvWvWvWv VWvWWWWv’' wW/v WWVW- P VvWtfWy W»WWWW» WWWWW WWAW 

asilnva belum dap at di p ertanssunsiawabkan. 


V 

± 

O 

* 


= Q (D 

3 E0 < 





> 

Page 1 

Sec 1 

1/1 

At 1" 

Ln 1 Col 1 

m 



Gambar 3.5 

Tampilan menu Format 
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Gambar 3.6 

Kotak Dialog 
Border and Shading 


Diskusi 1 

Dapatkah kalian 
membingkai 
beberapa paragraf 
dalam sebuah 
bingkai yang 
menyatu? 
Jelaskan dan 
diskusikan dengan 
guru dan teman 
kalian di sekolah. 

J 


Gambar 3.7 

Contoh paragraf 
menggunakan Border 


I 


orders and Shading 


Borders Page Border Shading 
Setbrvg: 


None 


Bos 


Shadow 


3-D 


3 


Cystom 


St^le: 


£olor: 

Width: 
_1£ pt 


Automatic 


Horizontal Line. 


Previevr 


Ckk on diagram below or use 
buttons to apply borders 


□ 


B 




D B 


Apply to: 

Para^aph 


Options... 


OK 


Cancd 


Keterangan : 

1. Bentuk dan 
jenis garis 

2. Jenis bingkai 

3. Jenis bingkai 


Jenis-Jenis Bingkai 


None 

Menghilangkan bingkai (border). 

Box 

Memasang bingkai (border) dengan 
bentuk bingkai biasa. 

Shadow 

Bingkai yang dilengkapi bayangan. 

3-D 

Bingkai tiga dimensi. 

Custom 

Membuat bingkai sendiri melalui kotak. 







i U 

: Fh £<Jt ps* rt Fpini* Iods Tjbt» KM» Het 





boofcche*» w X 

i 4r Snagtt ( 3 1 | VWndw, - _ 






L • t • 1 • • • X • 1 •••«• • • 2 • ■ • 








1 S.C I l/| Al _ Ui 

«ilr-itJi '.oreCfcAVY 12 -[C:\ Fl m . vftCBBO u i»"* 


Peristiwa iui bukan terjadi tanpa kontroversi. UNESCO sebagai badan dunia yang 
beikaitau deugau kebudayaan, menekankan bahwa peuulihau nn tidak memiliki 
hubungan dengan kegiatan apapun dan UNESCO UNESCO juga mengumumkan bahwa 
hasil pemilihan tidak meuceiuimkau suara dunia, sebab penuhhan liauya dilakukan lewat 
internet NOWN juga melakukan penjualan suara yang dapat dibeli oleh pihak pubadi. 
organisasi atau pemenntah Terlebih lagi hasil voting tidak melalui proses audit sehingga 
hasinya belum dapat di pertanggungjawabkan _ 


1 Tembok besar Cina 

2. Kota Petra, Yordania 

3. Patung Kristus, Bi azil 

4 Kota Maclm Pichu. Peiu 

5. Piramida Chicheu Itza. Meksiko 

6 . Kolosnm, Italia 

7. Taj Malial. India _ 


7 Keajaiban Dunia Bani 

New Word Operi Corporation (NOWN) menetapkan daftar 7 keajaiban dunia yang baiu 
Dan l'" monumen, dipilih 21 finalis pada awal talmn 2000 dan akhunya lewat voting, 
diambil ~ monumen pemenang Sehuuli monumen tersebut harus di bangun oleh manusia 
sebelum tahun 2000 dan dalam keadaan yang cukup baik Monumen-monumen yang 
termasuk dalam ' keajaiban dunia yang baru yaitu : 


Selain cara di atas, kalian dapat membuat garis (border) 
menggunakan toolbar t 
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Garis Mendatar (Horizontal Line) Pada 
Paragraf 


Untuk memperindah tampilan paragraf yang kalian buat kalian 
dapat menggunakan garis mendatar hanya pada bagian 
paragraf. 

> Pilih atau sorot paragraf yang akan di beri garis Horizontal 
Line . 

> Pilih dan klik menu Format kemudian pilih menu Borders 
andShading. 

> Maka akan muncul kotak dialog Borders and Shading 
seperti gambar di bawah ini. 


jJ r r& iiir r rCTAll^l ulujf .[ 

7T1 




rJJu 

: N* 'O*** Ln«#»t 

F^riTVit Toots TjWe Wjndov* Help 




H.jrMp » X 

ij J/t -1 l_£ 

• UI 150% . - i -tl Nomul 

» T mes Nev» Rccnan * 12 • 

B / u = = = :=. ia == >f 

;F □_ 

A* e 

L ,§ 

1 ...... 2 • - • 

• • • - .. 

- 4 ...... .. 


.~' 


Hacluko 

I 

Hacluko adalah ajuig jeius Akita kepunyaan seorang profesor Universitas Tokyo bernama 
Dr Eisabmo Ueno Hacluko selalu mengantar dan menjemput sang profesor ke Stasiim 
Shibuya. Setelah profesor itu menmggal di tempat kerjanya, Hacluko tetap melakukan hal 
yang sama selama 10 tahun karena menunggu sang majikan pulang 

Setelah Hacluko mati tertabrak kereta, aklumya dibaiiguidah monument .Akita ch sana 
Setiap tanggal 8 April warga Jepang yang mencmtai anjing datang ke stasiun kereta api 
Shibuya. Mereka membuat upacara penghormatan untuk mengenang anjmg yang 
bernama Hacluko 


O fp| 3 K» . 


in 7 Col I 


Gambar 3.8 

Tampilan menu Format 


> Pada kotak Dialig Borders and Shading , pilih dan klik 
menu Horizontal Line . 


Borders andLShading 


Borders 

Setting: 


Page Border Bhading 


None 


Box 


Shado'A' 


3-D 


Custom 


Style: 



Automatic 

v 

Width: 

i.'-. n |- 

v 



Preview 


Click. on diagram below or use 
buttons to apply borders 


[1 


Apply to: 


Paragraph 

v 


Options... 


§poW T oolbar 


Horizontal Line... 

OK 






Cancel 


Gambar 3.9 

Kotak dialog 

Borders and Shading 
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> Maka akan muncul kotak dialog Horizontal Line. 

> Pilihlah jenis-jenis Horizontal Line yang telah disediakan. 


Gambar 3.10 

Kotak dialog Horizontal Line 



Hachiko 


V— 


Hachiko adalah anjing jenis Akita kepunyaan seorang profesor Universitas 
Tokyo bernama Dr. Eisaburo Ueno. Hachiko selalu mengantar dan menjemput 
sang profesor ke Stasiun Shibuya. Setelah profesor itu meninggal di tempat 
kerjanya, Hachiko tetap melakukan hal yang sama selama 10 tahun, karena 
menunggu sang majikan pulang. 



Gambar 3.11 Salah satu bentuk contoh Horizontal Line 


Drop Cap (dropped Capital letter) 


Drop Cap berfungsi membuat huruf kata pertama dalam 
paragraf tampil lebih besar dan menarik. 

> Pilih atau sorot kata pertama dalam paragraf yang ingin 
dijadikan Drop Cap. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian pilih menu Drop Cap 
Maka akan tampil kotak dialog Drop Cap seperti gambar 
berikut ini. 
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Hncluko 

Ui.-l.iko adalah a 
Di Eisaburo Uen 
Shibuya Setelah 
yang sama selam; 

Setelah Hacluko i 
Setiap tanggal S j 
Shilniya Mereka 


■ »|m > w . 


« t .r L- 3 Cat 1 

iaicv 


Format lools Table Window He 

Typa » - ' rh* - X 


Font... 

* * * ■ :*• - .= m * □ • * - «i -, 

A 

i ■ ■ 

=ii 

Paragraph... 


• 

Bullets and Numbering... 



Borders and Shading... 

versitas Tokyo bernama 

== 

Columns... 

— 

ug piofewr ke Staniiin 
iiko tetap melakukan hal 

Drop Cap^ 

'g 

11,1 

Text Direct&n... 

luneilt Akita di sana 
i ke stasiun keieta api 


Theme... 

mg anjmg yang 

-'k 

Styles and Formatting... 



Reveal Formatting. . . Shif t+F 1 


U 

Insert Text Box 


v 






hkMa Wueiuft W 


p ■vf^ae ' ■«'*' 


Gambar 3.12 

Tampilan menu Format 


> Pada bagian Position , pilih dan klik bentuk drop cap yang 
kalian inginkan. 


> Pada bagian Options , kalian 
dapat mengatur drop cap. 


Drop Cap 


F'osiSon 


None 

Options 

Pont: 


Times New Roman 


Lines to drop: 
Distance f r om text; 




w 


w 

i — 




— 


Dropped In margin 


3 

0" 



OK 





Cancel 


Gambar 3.13 

Tampilan menu Drop Cap 


: 

B enarkah ponsel bisa meledak? Sayang sekali jawabannya ternyata bisa. 
Bahkan, sudah banyak tragedi terkait kasus ini. Alasan yang paling 
masuk akal adalah terjadiya arus pendek pada baterai ponsel yang terbuat 
dari bahan kimia sehingga dapat memicu terjadinya reaksi kimia yang kemudian 
menghasikan energi panas. 

Berikut kiat-kiat untuk menghindari terjadinya ledakan ponsel: 

> Gunakan bateri original 
> Tidak memperbaiki baterai rusak 
> Tidak membeli baterai bekas 
> Matikan ponsel jika terasa panas 
> Kembalikan ponsel yang bermasalah 
> Tidak mengisi ulang pada waktu yang lama 
> Tidak menggunakan ponsel pada saat diisi ulang 
> Gunakan sarung ponsel 
> Jangan letakkan ponsel di tempat yang rawan 

V J 


Gambar 3.14 Contoh paragraf yang menggunakan huruf Drop Cap 
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Memformat Dokumen Ke Bentuk Kolom 



Sebelum memformat dokumen kalian dalam bentuk kolom, 
kalian harus menentukan bagian dari dokumen yang akan 
diformat dan posisi penempatan titik sisip. Karena itu 
perhatikan langkah-langkah berikut ini: 

> Pilih atau sorot teks atau paragraf yang akan kalian 
format ke dalam bentuk kolom atau tempatkan sisip di 
tempat yang kalian inginkan. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian Columns. 


> Maka akan muncul kotak dialog Columns. 




FV 

i J -J A J 


Gambar 3.15 

Kotak dialog Columns 


s • • 


« afswa 


Format Tools Table Window Hel, „ 


A Font... 

=ii Paragraph... 

* E Bullets and Numbering,, 
Borders and Shading... 


== Columns., 




| \ 
Ui 


Drop Cap... 

Text Direction... 


L^jf Theme... 

ii Styles and Formatting... 

Reveal Formatting... Shift+Fl 


Insert Text Box 


y muk tni Di Antartika 


1= ii i* i* □ « 


kan tumbuhan dsebut 
rt.i tahun yang lalu. 
j ini dipublikasikan 
Hanaan oleh Mt. 
d kedalaman lebih 



20-25 kaki dan 
dari nama Or WINam 
A memimpin 
sauru5 terebut 


i w i tii * z? 

T CarcCflAW 12 - ICV 


JJ 


0 
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Gambar 3.16 

Contoh pengetikan dokumen 
dalam bentuk kolom 


© 

1 


Columns 


Presets 


One T wo Three Left Rpht 

Number of columns; 


Width and spacing 
Col #: Width: 


Spacing: 


4\ 


2 : 


2 . 75 " 

0 . 5 " t 


2 . 75 " 






O 

t 




:>k 



C: 

ncel 


_ Line between 
Preview 


- RI Egual column width 


Jli 


Apply to: 

v 

Whole document 

v 

Start new column 

_y 
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Selected 

section 

Daerah pengetikan kolom yang 
berlaku pada bagian yang kalian pilih. 

Selected Text 

Daerah pengetikan kolom yang berlaku 
pada teks yang kalian pilih 

This point 
Forward 

Daerah pengetikan kolom, yang berlaku 
dari posisi titik sisip sampai akhir dokumen 

This section 
option 

Daerah pengetikan kolom yang berlaku 
pada bagian titik sisip berada 

Whole 

Document 

Daerah pengetikan kolom yang 
berlaku pada seluruh dokumen 


> Pilih dan klik bentuk format pengetikan kolom yang akan 
dibuat. 

> Pada Kotak pilihan Number of columns untuk menetukan 
kolom yang kita inginkan. 

> Kotak pilihan Line between untuk memberikan garis batas 
antarkolom. 

> Klik Ok. 


Jenis Spesies Baru Dari Zaman Jurassic Ditemukan Di Antartika 

Sauropodomorph primitif yang merupakan pemakan tumbuhan disebut 
glacialisaurus hammeri dan diperkira hidup 190 juta tahun yang lalu, gambaran 
sebuah jenis dinosaurus yang baru-baru ini dipublikasikan berdasarkan 


penemuan sebagian kaki dan 
tulang pergelangan oleh Mt. 
kirkpatrick di dekat Gletser 
Bearmore di Antartika pada 
kedalaman lebih dari 13.000 kaki. 
Upaya pengambilan fosil dari dalam 
es ini sangat sulit, menggunakan 
mesin bor beton, gergaji batu dan 
alat pahat di bawah medan yang 
berat dan cuaca yang buruk, “kata 
Nathan Smith, murid lulusan The 
Field Museum. “Penemuan fosil ini 
sangat penting untuk mengubah 
ketidak sengajaan pemikiran 
sebelumnya mengenai keberadaan 


sauropodomorp primitive, 
kehidupan berkelompok mereka, 
kelompok sauropods.” Penemuan 
ini dipuplikasikan secara online 
pada5desember 

di Acta Paleontigical Diego Pol, 
seorang ahli paleontology di Museo 
Paleontologico Egidio Ferugio di 
Chubut, Argentina merupakan orang 
yang memimpin penelitian ini. 
Dinosaurus ini merupakan hewan 
darat terbesar di Bumi. Mereka 
adalah herbivora terbesar dan 
terpanjang dan termasuk kelompok 
diplodocus dan apatosaurus. 


Spesies yang sejenis dengan mereka adalah theoropods, termasuk di 
dalamnya Tyranosaurus, Velociraptor dan jenis burung modern. 

Glacialisaurus hammeri memiliki panjang sekitar 20-25 khaki dan beratnya 
mencapai 4-6 ton. Nama spesies ini diambil dari nama Dr. William Hammer, 
seorang profesor di Augustuna College yang memimpin perjalanan ke 
antartika dan menemukan fosil-fosil dinosaurus tersebut. 


Gambar 3.17 

Contoh paragraf yang menggunakan kolom 
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^ Selain menggunakan cara di atas, kalian dapat membentuk 
kolom dengan mengklik icon == 

> Caranya: Blok dahulu text yang akan dibuat berbentuk 
multi kolom lalu tekan tombol == 



Menyisipkan Bullets and Numberings 


Dalam pemberian nomor pada judul atau subjudul, dapat diatur 
sendiri di dalam Word. Selain penomoran, kalian juga sering 
melihat suatu daftar dengan menggunakan simbol-simbol. 


Perhatikan langkah - langkah berikut ini: 

> Blok paragraf yang ingin kalian beri karakter butir atau 
tempatkan titik sisip pada baris kosong di tempat kalian 
akan memulai pengetikan. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian menu Bullets and 
Numbering. Maka Kotak dialog Bullets and numbering 
akan muncul. 


Gambar 3.18 

Tampilan Menu Format 
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Format 
A Font... 

=~j| Paragraph... 


— Bullets and Numbering.., 


Borders ^hd Bhading. 


== Columns.,, 
Drop Cap... 
Ilu Text Direction. 


Insert Text Box 


¥ 


At Z.T Ln 8 Co4 1 


us 


H o»«w»w ia ■ [c:\. 


7 Kesydban Dvna ba 


■J'Ju 


Tools Table Window Hel 


lT heme... 

h Styles and Formatting... 

Reveal Formatting... ShiFt+F 1 


ubau dunia yans bani 
chiniya lewat voting, 
di bangun oleh manusia 
en-iuonumen v aus 


;e » * □ - 


Klan (hmia yans 
idak lueuubki 
inensuiuuuikau bahwa 
hanya dilakukan lewat 
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i proses andrt sehingga 


Au 
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^ KlikTab Bulleted. 

> Pilih dan klik jenis karakter butir ( bullets ) yang kalian 

inginkan. 

> Jika kalian ingin menggunakan bultir yang lain selain yang 
sudah di sediakan oleh MS. Word , kalian dapat menekan 
tombol Cuztomize. 

> Maka kotak dialog Cuztomize BulletedList akan muncul. 
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Customize. 



OK 

Cancel 




Gambar 3.19 

Tampilan Kotak Dialog Bullets 


y Pilih salah satu bentuk karakter butir yang kalian inginkan 
pada bagian kotak Bullets character . 
y Pada kotak Bullets position untuk menentukan posisi 
penempatan karakter butir dari margin kiri pada kotak 
isian Indent at. 

y Kotak text Position, menentukan jarak indentasi teks 
terhadap margin kiri pada kotak isian Indent at. 
y Kotak Priview untuk melihat hasil pengaturan. 


Customize Bulleted List 


Bullet character 


O 

m 

m 

* 





o 

□ 
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OK 


Cancel 


Gambar 3.20 

Kotak Dialog Customize 
Bullets 
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^ Apabila kalian ingin menempatkan butir berupa gambar 
(clip art), klik tombol perintah Picture. 

Maka kotak dialog Picture Bullet. 


Gambar 3.21 

Kotak Dialog Picture Bullet 



Gambar 3.22 

Contoh Kalimat yang 
menggunakan Bullets 


/ Keajaiban Dunia Daru - Microsoft W o 


i Fite f d» vtew Fjfmor Took Tjbie Wndcw Help 

U W A J I ^ ’ - | -I I 120% » I I * 


- 


Times New Rcown . 12 . B / U 

, j ....... 4 .. . 


Type a ojestton for Wp • X 

= :i • I j= :i ae & □ * * * A * I 


T Keajaiban Duma Bani 

New Woid Opeu Corporation (NOWN) meuetapkaii daftai 7 keajaiban dnuia yang bani 
Dari 177 monumen, dipilih 21 finalis pada awal tahun 2006 dan akhirnya lewat voting, 
diambil " monumen pemenang. Seluruh monumen tersebut harus di bangun oleh manusia 
sebelum tahun 2000 dan dalam keadaan yang cukup baik Monumen-monumen yang 
termasuk dalam ' keajaiban duma yang baru yaitu 

X Tembok besar Cina 
X Kota Petra. Yotdauia 
X Patung Kristus, Brazil 
X Kota Machu Picllti, Peiu 
X Puamida Chicheu Itza, Meksiko 
X Kolosum. Italia 
X Taj Mahal. India 

Peristiwa ini bukan terjadi tanpa kontroversi. UNESCO sebagai badan dunia yang 
berkaitan dengan kebudayaan, meuekaukan bahwa pemilihan uu tidak memiliki 
luibiingau dengan kegiatan apapun dari UNESCO UNESCO juga mengumumkan bahwa 
hasil pemilihan tidak mencerminkan suai a duma, sebab pemilihan hanya dilakukan lewat 
internet NOWN juga melakukan penjualan suara yang dapat dibeli oleh piliak pnbadi. 
organisasi atau pemei mtali Terlebih lagi hasil voting tidak melalui proses audit sehingga 
hasinya belum dapat di pertanggungjawabkan 
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Footnote (catatan kaki) merupakan informasi tambahan 
mengenai suatu topik dalam dokumen. Footnote terdiri dari 
dua bagian, yaitu nomor footnote yang berada di dalam teks 
dokumen. Nomor ini biasanya ditampilkan dalam format 
superscript dan ditempatkan setelah teks. Isi footnote yang 
berisi keterangan yang ditempatkan di bagian bawah halaman 
yang sama dan dipisahkan dari teks utama dokumen oleh suatu 
garis pemisah. 


Menggunakan Footnote and Endnote 
(Catatan kaki dan catatan akhir) 
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> Tempatkan titik sisip di tempat kalian akan meyisipkan 
tanda footnote atau endnote. 

> Pilih dan klik menu Insert kemudian Reference , 
footnote . Maka kotak dialog Footnote and Endnote akan 
ditampilkan. 
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21, matahari akan berada di utara bunu Masyarakat dunia diharapkan pelaina 4 jam bisa 
meluangkan waktunya untuk beristirahat, sehmgga mampu mengurangi emisi gas krbon 
dioksida 
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Gambar 3.23 

Tampilan menu 
Footnote and Endnote 


Keterangan 

1. Untuk menyisipkan catatan 
kaki 

2. Untuk menyisipkan catatan 
akhir 

3. Bentuk lain format 
penomoran footnote atau 
endnote 

4. Pilihan tanda footnote atau 
endnote selain angka 

5. MentukanAwal 
penomoran 

6. Menetukan cara 
kenaikan penomoran 

7. Pengaturan untuk 
menentukan footnote dan 
endnote berlaku pada 
seluruh dokumen atau 
bagian tertentu 


O 

© 


© 

o 

© 

© 

o 



Dalam kotak dialog Footnote and Endnote 

Pada kotak Location terdapat pilihan: 

>Footnote untuk menyisipkan catatan awal 
>Endnote untuk menyisipkan catatan akhir 


Gambar 3.24 

Kotak dialog Footnote 
and Endnote 


Pada bagian Format terdapat pilihan: 

yNumber format untuk memberi nomor footnote atau endnote 
yCustom mark untuk memberi tanda lain selain angka 
misalnya dengan simbol. 

>Start at untuk menempatkan nomor awal 
yNumbering untuk memformat penomoran 
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" Saat acara konferensi itu juga, di Bali masyarakatnya tidak melakukan apa-apa berkaitan 
dengan pemakaian energi dan lainnya. Haii heiung Seduiua juga didukung oleh beberapa 
Negara, selam di Indonesia sendu i tentunya 

Hari Heiung Sedunia jatuh pada setiap 21 Maret, sebab dasar penentunya, pada tanggal 
21. matahari akan berada dr utara bumi Masyarakat dunia diharapkan 'selama 4 jam bisa 


Gambar 3.25 

Contoh penggunaan 
FootNote 


1 Pukul 10 pagi hingga pukul 2 siang 
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Untuk menghapus footnote atau endnote dan isinya, 
kalian harus menyorot tanda simbol dari footnote atau 
Diskusi 1 endnote dengan menekan tombol delete atau backspace. 


Apa perbedaan 
antara Footnote 
dan Endnote? 
Diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah. 

J 


Hot Link 

Apabila kamu ingin mengetahui lebih lanjut tentang cara 
memodifikasi dokumen lanjutan microsoft word, seperti 
menggunakan word art, border, hiorizontal line, drop cap, 
footnote, endnote, dan sebagainya, kunjungi situs 

http://www.ilmukomputer.com 



Sekilas Info 

Auto Text pada Microsoft Word 

AutoText fungsinya adalah untuk 
menyelipkan teks secara otomatis. 
Seringkah kita menggunakan kata atau firasa 
yang sama berulang kali ketika menyusun 
suatu naskah. Dari pada mengetik firasa yang 
panjang bemlang kali, bukankah lebih 
efisien kalau kita menggunakan tombol 
shortcut untuk memunculkan frasa itu? 

Katakanlah Anda akan sering menggunakan 
frasa “Teknologi Informasi dan Komunikasi” ketika menyusun suatu naskah. 
Ketik dulu frasa tersebut, kemudian blok untuk melakukan seleksi. Selanjutnya 
tekan [Alt] + [F3] untuk mengeluarkan kotak dialog “Create Auto Text’’. 

Masukkan karakter shortcut yang ingin Anda gunakan, misalnya “tik”, lalu klik 
[OK]. Selanjutnya untuk mengetikkan frasa “Teknologi Informasi dan 
Komunikasi”, Anda cukup mengetikkan kata “tik” dan tekan [F3]. Otomatis, 
frasa “Teknologi Informasi dan Komunikasi” langsung tertulis di naskah Anda. 
Sebagai catatan, fungsi ini tidak hanya berlaku untuk teks saja tapi bisa juga 
digunakan untuk tabel dan gambar. 

(Sumber: Pcplus) 
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Mail Merge 


Mail Merge adalah suatu bentuk surat seperti undangan dimana 
bentuk suratnya sama tetapi ada beberapa bagian yang lain, 
misalnya nama, alamat dan lain-lain. 


Dalam hal ini kita tidak perlu mengetik bentuk suratnya lagi, 
tetapi kita tinggal menggabungkan bentuk surat dengan data 
recordnya. Cara menggunakan fasilitas Mail Merge adalah 
sebagai berikut. 

1. Klik menu Tools > Letters and Mailings > Mail Merge 
sehingga muncul kotak dialog berikut. 

2. Klik Next: Starting document, lalu Next:Select recipiens, 
dilankutkan dengan klik Create. 


: Mail Merge ▼ X 

Select document type 

What type of document are you 
working on? 

0 Letters 

O E-mail messages 

O' Envelopes 

O Labels 

O' Directory 

Letters 

Send letters to a group of people, 

You can personalize the letter that 
each person receives. 

Click Next to continue. 


: Mail Merge ▼ X 

Select starting document 

How do you want to set up your 
letters? 

0 Use the current document 
O Start from a template 
O Start from existing document 

Use the current document 

Start from the document shown 
here and use the Mail Merge wizard 
to add recipient information. 


i Mail Merge ▼ X 

vDOia 

Select recipients 

O U se an existing list 
O Select from Outlook contacts 
0 Type a new list 

Type a new list 

Type the names and addresses of 
recipients. 

Create... 


^^^Jext^tartin^ocument 


Ste^of^_ 

^^^ext^elecU^cipient^ 

^ Previous: Select document type 


Step 3 of 6 

^ Next: Write your letter 
Previous: Starting document 


Gambar 3.26 

langkah-langkah 
membuat mail 
merge 


3. Proses selanjutnya adalah mengisi database yang ingin kita 
buat. Klik Customize. Kotak dialog Customize Address List 
akan ditampilkan. 

4. Buat daftar nama Field 
yang ingin kita masukkan 
ke dalam database dengan 
menekan tombol Add. 

Setelah selesai tekan 
tombol OK. 


Customize Address List 


Field Names 


Nama 

NIM 


Jurusan 


Add... 


Delete 


Rename 


Move Up 


Move Down 


OK 


Cancel 


Gambar 3.27 

kotak dialog Customize 
Address List 
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5. Masukkan daftar informasi orang-orang yang ingin kita 
buatkan surat, kemudian tekan tombol New Entry. Setelah 
selesai, tekan tombol Close. 


Gambar 3.28 

Memasukkan informasi 
daftar orang-orang 



6. Simpan daftar informasi baru tersebut. 


Gambar 3.29 

Menyimpan daftar informasi 
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Berikut ini adalah daftar orang-orang yang akan menerima 
surat undangan beserta tampilan surat undangan. Nantinya 
nama, nim dan jurusan dapat berubah-ubah sesuai dengan 
data penerima surat. 



Gambar 3.30 

Daftar penerima surat 


Universitas Unggul 

Jl. Kencana Raya 
Telp. 021 987654321 
Tangerang - Banten 


No: 10/LPKMMC/SU/08 

Lamp: - 

Hal: Undangan 

Kepada Yth. 

«Nama» - 

«NIM» - 

«Jurusan» 


Tangerang, 17 Agustus 2008 


Insert Merge Field 






Dengan Hormat, 

Sehubungan dengan adanya seminar dan workshop Computer, maka kami 
mengharapkan untuk dapat menghadiri seminar tersebut yang diadakan: 
Tanggal / Jam : 20 Agustus 2008/07.30 wib 
Tempat : Aula Universitas Unggul. 

Biaya : Free 

Atas kesediaanya dan partisipasinya, kami ucapkan terima kasih. 

Hormat kami. 


Bambana S 


Gambar 3.31 

Contoh tampilan surat yang menggunakan mail merge 
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Prosedur Keselamatan Kerja 

Keselamatan Komputer, Data dan Pengguna 

Hal-hal yang perlu diperhatikan sehubungan dengan keselamatan komputer adalah 

sebagai berikut: 

^Gunakan stabilizer atau UPS untuk mencegah tegangan listrik yang tidak stabil 
dan sering mati. 

^Hindari terkena air pada peralatan komputer. 

^Bersihkan komputer dari debu. 

^Tempatkan komputer di tempat yang sejuk, tidak terkena panas dan hujan. 

^Lengkapi komputer dengan penangkal petir untuk daerah rawan petir. 

^Jauhkan komputer dari medan magnet karena bisa mengganggu performa CPU. 

Hal-hal yang perlu diperhatikan sehubungan dengan keselamatan data adalah 

sebagai berikut: 

^Gunakan antivirus yang tepat dan up to date demi keamanan data dan sistem 
komputer dan usahakan jangan menggunakan antivirus lebih dari satu. 

^Manajemen folder dan flle dengan baik dan buang file-file yang tidak diperlukan 
(flle sampah). 

^Backup data ke media lain (CD/DVD, Flash disk, Harddisk, dan lain-lain) untuk 
berjaga-jaga apabila data hilang. 

^Gunakan flrewall apabila komputer terhubung ke sebuah jaringan untuk 
menghindari penyadapan dan pencurian data oleh orang yang tidak berhak. 

Hal-hal yang perlu diperhatikan sehubungan dengan keselamatan pengguna adalah 

sebagai berikut: 

^Usahakan lantai dilapisi dengan karpet atau alas untuk menghindari sengatan 
listrik jika terjadi kebocoran listrik. 

^Duduklah menggunakan kursi yang nyaman dan ada sandarannya serta hindari 
duduk bersila untuk menjaga kesehatan punggung. 

^ Jika tubuh sudah merasa lelah, segeralah istirahat. 

^Posisi punggung usahakan tidak membungkuk. 

^Usahakan jarak pandang mata dengan monitor tidak kurang dari 50 cm dan 
istirahatlah sejenak jika mata kita terasa lelah. 


Uji Pemahaman 

Setelah mempelajari materi memodifikasi dokumen lanjutan Microsoft Word, 
manfaat apa yang dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari- 
harimu? 
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1. Untuk membuat atau menghapus paragraf berbutir menggunakan tombol 
toolbar Bullets 

2. Dalam kotak dialog Cuztomize Bulleted List terdiri dari: 

- Kotak Bullets character untuk memilih salah satu karakter bentuk 
bullets. 

- Kotak Bullets position untuk menetukan posisi karakter butir dari 
margin kiri pada kotak isian Indent at. 

- Kotak Text Position untuk menentukan jarak indentasi teks terhadap 
kiri pada kotak isian Indent at. 

3. Untuk menampilkan atau menghilangkan pemberian nomor pada 
paragraf dengan menggunakan tombol toolbar Numbering. 

4. Dalam kotak dialog Cuztomize Numbered list terdiri dari: 

- Number style untuk memilih gaya tampilan nomor. 

- Number format untuk mengatur format karakter dari nomor. 

- Start at untuk menetukan nomor awal yang diinginkan. 

- Number position untuk memilih perataan dari nomor yang 
diinginkan. 

- Aligned at untuk menetukan posisi awal perataan terhadap margin 
kiri. 

i- - 

5. Tombol Bullets ;= merupakan fasilitas yang disediakan untuk 
pemberian Bullets agar lebih mudah dalam pengetikan. 

6. Untuk menghapus suatu footnote atau endnote berikut dengan isinya, 
pilih atau sorot tanda dari footnote atau endnote kemudian tekan 
tombol Delete atau Backspace 

7. Dengan Horizontal Line pada kotak dialog Borders and Shading, anda 
dapat memilih dan menempatkan berbagai bentuk garis mendatar 
yang menarik sehingga dapat memperindah dokumen. 


BAB 3 Lanjutan Microsoft Word 
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Soal Evaluasi Bab 3 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar! 


O Gambar ikon di samping adalah 

ikon... 

a. Column c. Bullets 

b. WordArt d. DropCap 

© Langkah-langkah untuk menampilkan 
menu WordArt yaitu ... 

a. Insert > Picture > WordArt 

b. Insert > WordArt > Picture 

c. File > Picture > WordArt 

d. File > WordArt > Insert 

e Untuk menampilkan bingkai pada teks 
dapat dilakukan dengan 
menggunakan... 

a. Horizontal Line c. Border 

b. Tabel d. Shading 

1 Tembok besar Cina 
2. Kota Peti a, Yoidama 

3 Patiina Kristus. Biazil 

4 Kota Machu Pichu. Pem 

5 Pu anmla < liiclicii Itza. Meksiko 

6 Kolostui. Italia 
7. Taj Mahal. Iudia 


© Perhatikan gambar di atas. Paragraf di 
atas menggunakan bingkai... 

a. 3-D c. Shadow 

b. Custom d. Box 


O Fungsi Shadow dalam border yaitu... 

a. Memasang bingkai buatan sendiri 

b. Memasang bingkai tiga dimensi 

c. Memasang bingkai biasa 

d. Memasang bingkai dengan ada 
bayangan 

© t — Ikon di samping berfungsi untuk 
• • • 

a. Bullets 

b. Footnote 

c. Numberformat 

d. DropCap 

o Dalam dialog box columns terdapat 

Apply to: Whole Document , yang 

artinya ... 

a. Menetukan daerah pengetikan 
kolom pada bagian yang di pilih. 

b. Menentukan daerah pengetikan 
kolom dari titik sisip sampai akhir 
dokumen. 

c. Menentukan daerah pengetikan 
kolom pada teks yang dipilih. 

d. Menetukan daerah pengetikan 
kolom untuk seluruh dokumen. 



Cara lain untuk membentuk kolom 
adalah dengan mengunakan ikon... 


a. 


4 





© Yang merupakan informasi tambahan 
mengenai suatu topik dalam dokumen 
yaitu ... 

a. Text Position 

b. Custom mark 

c. Drop Cap 

d. Footnote and Endnote 


© Drop Cap berfungsi untuk... 

a. Membentuk paragraf menjadi 
kolom 

b. Membuat huruf kata pertama lebih 
besar 

c. Mengkreasikan teks 

d. Mengkreasikan teks dengan garis 
bawah yang menarik 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan dibawah ini! 


O Sebutkan dan jelaskan elemen - elemen yang terdapat dalam kotak dialog Bullets and 
Numberingl 

e Jelaskan langkah - langkah menghapus suatu footnote atau endnote! 

0 Apa yang dimaksud dengan Drop Capi Sebutkan dan jelaskan langkah- langkahnya! 

0 Sebutkan dan jelaskan langkah - langkah memformat dokumen ke bentuk kolom, 
adakah cara lain? jelaskanlah! 

0 Dalam kotak dialog Footnote and Endnote, Pada bagian Format , pilihan - pilihan 
apa sajakah yang terdapat di sana, Sebutkan dan jelaskan! 


C. Aktifitas Siswa 

O Buatlah sebuah artikel tentang pengalamanmu yang paling berkesan sepanjang 
hidupmu (sesuatu yang tidak dapat terlupakan olehmu) seperti pada gambar di 
halaman berikut ini. 

0 Sisipkan gambar yang mendukung ceritamu itu. 

e Gunakan fungsi-fungsi yang terdapat dalam Ms.Word. 

0 Bacakan ke depan kelasmu, lalu minta ijin ke gurumu untuk di tempel ke majalah 
dinding (bila karyamu bagus, tentunya). 
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Kerusuhan Pada Tahun 1998 


Pada waktu saya berumur kurang lebih 3 
tahun terjadilah kerusuhan di sekitar Jakarta. 
Pada saat itu keluarga saya sangat khawatir akan 
terjadinya hal itu. Kerusuhan terjadi dimana- 
mana, rumah-rumah dibakar dan lain-lain. 

Karena hal itu keluarga besar saya 
memutuskan untuk pindah sementara waktu itu ke 
Kuala Lumpur. Kami memutuskan untuk pergi hari 
itu juga, tetapi papa saya tidak ikut karena beliau 
harus menjaga toko dan rumah. 

Tibalah keluarga besar saya di Malaysia. Di 
Malaysia kami menyewa rumah. Kami berkeliling- 
keliling di Malaysia untuk mencari rumah, akhirnya 
kami mendapatkan rumah yang dapat di sewa 
untuk sementara waktu. Orang tua saya berpikir 
untuk menyekolahkan saya di Malaysia. 
Kemudian saya dan mama pergi untuk mencari 
sekolah baru untuk saya. Akhirnya kami 
mendapatkan sekolah dan saya didaftarkan untuk 
menjadi siswa kelas TKA. 

Keesokan harinya saya mulai masuk 
sekolah, saya diantar oleh tante saya. Sekolah itu 
menggunakan bahasa Mandarin. Saya sangat 
takut karena saya tidak bisa berbahasa Mandarin 
dan gurunya terlihat galak sekali. Tetapi setelah 
beberapa hari saya mulai beradaptasi dengan 
lingkungan yang baru ini. Saya bersyukur karena 
kemampuan berbahasa Mandarin saya 
meningkat. 

Setelah beberapa bulan kemudian papa 
saya menelpon bahwa di Indonesia sudah aman 
akhirnya kami memutuskan untuk pulang ke 
Indonesia. Sebelum pulang saya membeli boneka 
yang lumayan besar sampai-sampai saya susah 
membawanya, lalu mama saya membantu 
membawakannya. Kami sekeluarga memutuskan 
untuk membeli tiket penerbangan pulang ke 
Indonesia. 

Demikianlah pengalaman saya yang 
sangat berkesan, terimakasih kalau kamu sudah 
membaca buku harian saya ini. 

Dibuat oleh: Ceicilia Princeila 
kelas VII3 b 

SMP Dian Harapan 
Lippo Karawaci, Tangerang 
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Bekerja dengan 
Tabel 



Tujuan Pembelajaran: 

Setelah siswa mempelajari bab ini diharapkan mampu: 

1. Membuat tabel dalam Microsoft Word 

2. Memblok tabel dalam Microsoft Word 

3. Memformat tabel dalam Microsoft Word 

4. Mengerti cara bekerja dengan sel, baris dankolom 

5. Menggambar tabel dalam dalam Microsoft Word 

6. Menyisipkan tabel Microsoft excel ke dalam dokumen 
Microsoft Word 


•£1 Documentl Microsoft Word 
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Kemampuan dan kehandalan 
Microsoft Word memberikan 
banyak kemudahan bagi 
berbagai aspek kehidupan kita. 
Microsoft Word merupakan 
program pengolah kata yang 
paling populer, lengkap, dan 
paling banyak digunakan saat 
ini. Selain mengolah kata, 
Microsoft Word juga dapat 
digunakan untuk membuat 
tabel. Hal ini membuat 
Microsoft Word semakin 
banyak dimanfaatkan untuk 
menunjang kehidupan manusia. 
Dalam materi bab ini, kita akan 
mulai bekerja dengan tabel 
dalam Microsoft Word. 



KATA KUNCI 






■ 

Blok 

■ Drag 

■ Microsoft Excel Spreadsheet 

■ 

Cell 

■ Draw Table 

■ Row 

■ 

Column 

■ Format 

■ Table 

■ 

Delete 

■ Insert 

























































Peta konsep 




Bekerja 

dengan 

Tabel 
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Bekerja dengan Tabel 



Membuat Tabel 


Microsoft Word 2003 menyediakan berbagai alternatif untuk 
menempatkan tabel pada dokumen. 

1. MembuatTabel melalui Menu bar 


> Tempatkan titik sisip di posisi yang diinginkan. 

> Pilih dan klik menu table, kemudian pilih dan klik menu 
insert table akan muncul seperti gambar di bawah ini. 



Klik menu Table 




Gambar 4.1 

Cara membuat tabel 


> Pada kotak Number of columns , kalian dapat menentukan 
jumlah kolom yang kalian inginkan. 

> Pada kotak Number of Rows , kalian dapat menentukan 
jumlah baris yang diinginkan. 
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Insert Table 


lxl 


Taife size 

Number oh columns: 


i 



Number of rows: 


O 

© 

© 


AutoFit behavior 
^0 Fixed column width: 
—0 AutoFit to contents 
AutoFit to window 


Table style; Table Grid 


2 

>k. 



Auto 

Jk. 

V 





MUCUiOi II i«jt 111 




O 

© 

© 


Remember dimensions for new tables 


OK 


Cancel 


Gambar 4.2. Kotak Dialog Table 



2. Membuat Tabel melalui Toolbar 


Selain cara di atas kalian dapat membuat tabel dengan meng- 
klik toolbar 


Insert Table . 



> Tempatkan titik sisip di posisi tabel akan kalian tempatkan 

> Klik tombol toolbar Insert table — 1 pada baris toolbar 

Standart , geser (drag) mouse ke kanan sebanyak kolom 
yang kalian inginkan untuk disisipkan dan ke bawah 
sebanyak yang akan kalian sisipkan. 
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® Documentl Microsoft Word 


: frte ZgSk £ew Insert Ffirmat Loots Tjtie Wndow Hdp 


’P ; • •• ' - x 



Gambar 4.4 

Menempatkan tabel 
menggunakan toolbar Insert Table 


Documentl Microsoft Word 



- m 

: Fie Edt Vev* (nscrt Format Toote Tgbtc VMndow hrip 



* X 

^ • ^S. J 150% 

• lli : Table Gnd 

* Times New Roman » 12 • 
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• 4 • 
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Gambar 4.5 

Hasil penempatan tabel 
menggunakan toolbar Insert Table 


Tugas 1 

1. Buatlah sebuah tabel menggunakan toolbar Insert Tablel 

2. Data masukan: Nama, Tanggal Lahir, Alamat, No HP 

3. Simpan dalam folder kalian dengan nama “Data 
Base”! 

-' 


B 



1. Mem-blokSel 

Pemilihan tabel penting untuk proses pemberian format. Proses 
pemilihan tabel dapat dilakukan melalui menu Table. 
Perhatikan langkah-langkah berikut: 


> Pilih menu Table 

> Pilih sub menu Select kemudian cell 


2. Mem-blok Baris 

> Pilih menu Table 

> Pilih submenu Select kemudian Row 


t4l.z • • 


i • • • I .. i • • • 3 • • • i • • .. S.t - • ■ 


Gambar 4.6 Memblok table 
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3. Mem-blok Kolom 

> Pilih menu Table 

> Pilih submenu Select kemudian Column 


r Pilih menu Table 

r Pilih submenu Select kemudian Table 


Gambar 4.7 

Memblok kolom 




Memformat Tabel 


Kalian dapat memformat tabel dengan meng-klilc tombol Auto 
Format yang telah di sediakan oleh Microsoft Word. 
AutoFormat menyediakan bentuk-bentuk tabel yang 
disediakan oleh Microsoft Word. 

> Pilih bentuk tabel dalam kotak table style. 


Gambar 4.8 

Format Tabel 


Table AutoFormat 


Category: 


All table styles 


Table styles: 


Table Classic 4 
Table Colorful 1 
Table Colorful 2 
Table Colorful 3 
Table Columns 1 
Table Columns 2 
Table Columns 3 
Table Columns 4 
Table Columns 5 
Table Contemporary 
Table Elegant 


Table Grid 


Preview 


Apply special formats to 

0 Heading rows 
0 First column 


> Pada kotak daftar pilihan Table Styles, pilih dan klik format 

table yang diinginkan 
kemudian hasilnya 
dapat kita lihat 
pada kotak preview. 




New.. 

Delete. 


[ Modify... 

Default... 




Jan 

Feb 

Mar 

Total 

East 

7 

7 

5 

19 

West 

6 

4 

7 

17 

South 

8 

7 

9 

24 

Total 

21 

18 

21 

60 


0 Last row 
0 Last column 



OK 





Cancel 
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'\ 

Tft mcrowot komputer* 


Penyebab Kerusakan 

Komponen yang terkena 

Tindakan Pencegahan 

Terkena Petir 

Pertama Modem, 
kemudian dapat 
merambat ke komponen 
lain seperti 
motherboard 

Jangan mengkoneksikan 
kabel telepon ke 
komputer pada saat 
terjadi hujan disertai 
petir 

Listrik padam 
mendadak 

Paling sering Harddisk 
bisa menimbulkan 

badsrctor 

Gunakanlah UPS 
(U n i nte r r u ptab 1 e F' ow e r 
Supply) sehimgga 
dokumen yang sedang 
dikerjakan tidak 
langsung hilang. 

Panas yang tinggi 

Prosesor, chipset, GPU 
kartu VGA , harddisk 

Jagalah proses 
pendinginan dalam 
cas i n g, gunakanlah 
heatsink dan fanyang 
bagus serta tambahkan 
blower untuk c asin g 

Terkena kencing Tikus 

Sifat korositnya 
merusak komponen 
motherboard 

T utu p r ap at c as i ng j aga 
agar tidak: ada lubang 
yang terbuka. 


Vs 


J 


Gambar 4.9 

Contoh bentuk table 
contemporary dalam 
AutoFormat 


Tugas 2 

Lakukanlah langkah-langkah berikut ini: 

1. Buatlah sebuah tabel Tabel menggunakan autoFormat Table 

2. Data masukan: Nama Windows, Perbedaan, Kelebihan, Kekurangan 

3. Carilah perbedaan antara Windows 2000 dengan Windows XP 

4. Simpan dengan nama “Perbandingan Windows” 



Bekerja dengan Sel, Baris, Kolom 


1. Menyunting Sel, Baris, Kolom, atau Tabel 


Setelah membuat tabel dan mengisinya dengan data, kalian 
dapat menyunting isi dan format tampilan sesuai kebutuhan. 


Docirmnll Wvrowlt Wi*d 


e» t* s 
U * d 


■ Afe 


Table Window Help 


J 

Draw Table 


’l_ 


Insert ► 




Delete ► 



Select ► 

1 lable 



& 

Table AutoFormat... 


Hide Gridlines 


Table Properties... 


S 


Column 

Row 

Cell 


■ »@3 9 < i 

I,».* 

\ \ ao, 

u 4 V ii J j 

■ j g 


Gambar 4.10 

Tampilan menu Table 
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Table 

Memilih seluruh bagian tabel tempat 
kursor berada 

Row 

Memilih baris tempat kursor berada 

Column 

Memilih kolom kursor berada 

Cell 

Memilih tempat kursor berada 


2. Menghapus Sel, Kolom dan Baris 

Jika kalian ingin menghapus suatu sel, pilih sel yang ingin 
kalian hapus kemudian tekan Delete. 

Tapi jika ingin menghapus kolom, baris: Pilih dan klik 
Table>Delete>Cells. 


Documentl Micro*oft Word 


Fit £<* ttt* Inctrt Fpmtt Took 


j j d i j 

j ± ? n 

Jjk Normal * 

Tm« Nev/ R onar . ] 


* Vi • ^ » £ 

a .J 

^ § ...... , 


Table Window Help 


P * X 


A Draw Table 


Insert 



Delete |\^ 

► 


Select 

► 

Z 

Table AutoFormat... 


•A 

Hide Gridlines 



Table Properties... 

V 



LewJ | 


tWhfFIt • I 


| Table 
■'M Columns 
Rows 

i'i Cells... 


Gambar 4.11 

Tampilan menu Table 


> Delete entire Row : Menghapus baris. 

> Delete entire column : Menghapus kolom. 

> Shift cell left : Menghapus satu sel pada posisi 

kursor dan diisi dengan sel 
dikanannya. 

> Shift cell up : Menghapus satu sel pada posisi 

kursor dan diisi dengan sel 
dibawahnya. 


Delete Cells 


@!5hift cells left j 
Shift cells up 
Delete entire row 
O Delete entire column 


Gambar 4.12 

Kotak Dialog Delete 


OK 


Cancel 

_ 
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Tugas 3 

1. Buatlah Tabel seperti di bawah ini. 


Senin 

Selasa 

Rabu 

Kamis 

Jumat 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

2 

2 

2 

2 

3 

3 

3 

3 

3 

4 

4 

4 

4 

4 


2. Lakukanlah perintah berikut ini 

> Hapuslah Kolom ke 4 

> Hapuslah Baris ke 3 

> Hapuslah Sel ke 2 


3. Menyisipkan Baris atau kolom baru 


Untuk menyisipkan baris atau kolom baru, pilih dan klik menu 
Tables kemudian menu inseri , pilih dan klik salah satu perintah 
berikut: 


Keterangan: 

1. Menyisipkan kolom 
kosong di kiri 

2. Menyisipkan kolom 
kosong di kanan 

3. Menyisipkan baris 
kosong di atas 

4. Menyisipkan baris 
kosong di bawah 



o 

© 

© 

© 


Gambar 4.13 Tampilan menu Table 


a. Menyisipkan kolom kosong ke kiri 




c. Menyisipkan baris kosong ke bawah 
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Menggambar Tabel 


Dalam Microsoft word 2003 kalian juga dapat menggambar 
tabel dalam dokumen seperti lcalain menggambar tabel dalam 
kertas menggunakan pensil dan mistar. Perhatikan langkah- 
langkah berikut ini: 

> Tempatkan titik sisip di posisi yang anda inginkan. 

> Pilih dan klik menu Table dan kemudian klik menu Draw 
Table. 

> Atau klik tombol toolbar Tables and Borders □ Maka 
kotak Tables and Borders akan ditampilkan. 



Gambar 4.14 

Tampilan kotak Tables 
and Border 


> Dengan tombol toolbar Draw Table , arahkan penunjuk 
mouse yang berbentuk pensil ke posisi awal dari tabel yang 
akan kalian buat dan geser (drag) ke arah posisi akhir 
sampai diperoleh ukuran yang sesuai. 


> Klik dan geser (drag) penunjuk mouse di dalam tabel untuk 
menggambar garis batas kolom dan garis batas baris. 



Hot Link 

Apabila kamu ingin 
mengetahui lebih 
lanjut tentang cara 
bekerja dengan 
tabel di microsoft 
word, kunjungi situs 
http: //computer 100 
1. blogspot.com 



Gambar 4.15 

Contoh penggunaan 
tool bar Tables and Borders 
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Beberapa tombol toolbar Tables and Borders yang dapat 
kalian gunakan di antaranya sebagai berikut: 


Gambar 

Keterangan 

J 

u 

Split Cells = Membagi sel 



Align = Mengatur penempatan teks pada sel 

d 

i 

Distribute Rows Evenly: Menyamakan tinggi beberapa 
baris 

-H-d 

Distribute Coumns Evenly: Menyamakan lebar kolom 


Table AutoFormat = Memformat tabel 

u 

> 

u 

Change Text Direction: Mengubah arah teks 

A 

Z 

1 

Sort Ascending: Mengurutkan data dengan urutan menaik 

Z 

A 

i 

Sort Descending: Mengurutkan data dengan urutan menurun 

_B 

AutoSum: Memilih ketebalan garis 

ifE 

r, 

Draw Table: Menggambar atau membuat garis tabel 

jj§ 

0 

Eraser: Menghapus garis tabel 


i 

Border Color: Memilih warna garis 


- 

Border: Membuat garis batas atau bingkai 

a» 

-v 

Shanding Color: Memberi wama latar belakang 


□ 

Merge Cells: Menggabungkan beberapa sel yang dipilih 



Line Style = Memilih jenis garis 
yang akan digambar 

V 

2 T 

Line Weight = Memilih ketebalan garis 
yang akan digambar 
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Menyisipkan Ms Excel ke dalam dokumen 
Ms Word 


> Klik ikon Microsoft Excel Spreadsheet 

> Pilihlah jumlah kolom dan baris sesuai yang kalian 
inginkan. 


Docirrtentl Microsoft Word 


IrMrt fvr %* lori» Ttfri Mrdop» 





Gambar 4.17 

Tampilan tabel menggunakan 
toolbar Microsoft Exel Worksheet 


Documentl - Microsoft Word 


i 0ie Edit ineert Farmat Ioots Data fflindow t#P 

1.J u* A -J 7 4 * -1 ft,- y 'i • <*. x • tl u j» « 

i 4? Sraglt izj' Window 

A 

Hi 


. .j, 



A 

B C 

D 

E 

F 

G 




































- 




















v 

- 4 

► w\sheetl/ 

1* 

> 1 


Klik dua kali 


/ 


Akan jadi seperti ini 


■ »[•]> «3 < 

1 Sec l 


1/1 At 1* Us 1 Cot 2 


Jd 


Diskusi 1 

1. Apa kekurangan dan kelebihan dari pembuatan tabel menggunakan Microsoft 
Word dibandingkan dengan Microsoft Excel? Diskusikah hal ini dengan guru 
dan teman kalian di sekolah. 

2. Mengapa Microsoft Word menyediakan fasilitas untuk menyisipkan Microsoft 
Excel ke dalam dokumen Microsoft Word? Jelaskan menurut pendapat kalian! 
Kemudian diskusikan hal ini dengan guru dan teman kalian di sekolah. 
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Sekilas Info 

Software Gratis Microsoft Hasil Campur Tangan SBY 

Kunjungan empunya Microsoft, Bill Gates, ke 
Indonesia beberapa waktu lalu ternyata 
membuahkan suatu hasil nyata. Program 
pemberian Software gratis Microsoft lewat 
program DreamSparlc adalah salah satu 
outputnya. 

Demikian dikatakan Englcos Koswara, Staf 
Ahli Menteri Bidang IT Kementerian Riset dan 
Teknologi dalam acara peluncuran Microsoft DreamSparlc di Hotel Ritz 
Charlton Jakarta, Senin petang (8/9/2008). 

Englcos menyatakan, program DreamSparlc ini ada kaitannya dengan 
kunjungan Bill Gates ke tanah air beberapa waktu lalu. “Saat itu, Bill Gates 
diminta Presiden SBY untuk menyediakan piranti lunak yang bisa di- 
download secara bebas,” ujarnya. 

Alhasil, beberapa saat berselang dari kunjungan Gates tersebut, 
Indonesiapun kedatangan program DreamSparlc ini. Tujuannya, untuk 
mengakomodasi para mahasiswa untuk mendapat Software pengembangan 
dan desain secara cuma-cuma. 

“Ini merupakan suatu terobosan, sekaligus sarana bagi mahasiswa untuk 
meningkatkan kreativitas dan inovasi sehingga berimbas pada peningkatan 
ekonomi Indonesia,” tukas Englcos. 

Secara global, Microsoft DreamSparlc sudah diakses lebih dari 35 juta 
mahasiswa yang telah tersebar di Inggris, AS, Kanada, China, Jerman, 
Prancis, Spanyol, Swedia, Swis dan Belgia. Kehadirannya di Indonesia, 
dikatakan sebagai bentuk dedikasi Microsoft Indonesia untuk negara dan 
masyarakat. 

(Sumber: www.untukku.com, 10 September 2008) 


M. 

y* 




Microsoft 

DreatnSpark 


T SSL 





CVvcV 


Uji Pemahaman 

Setelah mempelajari materi belcerja dengan tabel pada Microsoft Word, manfaat apa 
yang dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 
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1. Membuat tabel dapat dilakukan melalui menu table > insert table atau 
dengan menggunakan ikon — 1 toolbar. 

2. Membuat Tabel dalam Microsoft Word dapat dengan cara: 

> Insert table 

> Menggambar Tabel (Draw table) 

> Menyisipkan lembar kerja Microsoft Excel 

3. Tabel terdiri dari bagian-bagian: 

> Sel (cell) 

> Baris (ro w) 

> Kolom (column) 

4. Menghapus isi dari suatu sel dapat dengan menyorot sel tersebut 
kemudian tekan Delete. 

5. Untuk menghapus kolom yang sedang disorot, pilih dan klik Table > 
Delete > Columns. 

6. Untuk menghapus baris yang sedang disorot, pilih dan klik manu Table > 
Delete > Rows. 


7. Untuk menyesuaikan lebar kolom dengan isi sel yang paling panjang yang 
ada di dalamnya, klik dua kali batas kanan kolom. 



Gambar disamping 
menunjukkan 
bagian-bagian 
tabel, yaitu: Baris, 
Kolom, dan Sel 
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Soal Evaluasi Bab 4 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 


© Untuk menampilkan tabel dalam 
dokumen yaitu dengan cara... 

a. Pilih Table 

b. Pilih Table > Insert > Cells 

c. Pilih Table > Insert > Table 

d. Pilih Table > Insert > Column 

o Kotak Number of Columns dalam 
kotak dialog Insert Table berfungsi 
untuk ... 

a. Menentukan jumlah baris 

b. Menentukan jumlah kolom 

c. Menentukan lebar kolom 

d. Menentukan lebar baris 


© Langkah-langkah untuk menghapus 
sel yaitu... 

a. Pilih Table> Delete> Cell 

b. PilihDelete 

c. Pilih Table> Insert> Cell 

d. Pilih Table> Select> Cell 

Q Langkah-langkah untuk menghapus 
kolom yang sedang disorot yaitu ... 

a. Pilih Table > Delete > Rows 

b. Pilih Table > Delete > Columns 

c. Pilih Table > Delete > Table 

d. Pilih Table > Delete > Cells 


© 1. Toolbar Insert Table. 

2. Draw Table. 

3. Menyisipkan Microsoft Excel ke 
lembar kerja Microsoft Word. 

Membuat Tabel dalam Microsoft 
Word dapat menggunakan cara ... 

a. 1,2 

b. 2,3 

c. 1,2,3 

d. 1,3 




Ikon di samping disebut... 


a. Draw Table 

b. Insert Table 

c. Microsoft Excel Spreadsheet 

d. Table 



Ikon di samping disebut 


0 0 0 


a. Draw Table 

b. Insert Table 

c. Microsoft Excel Spreadsheet 

d. Table 


Ikon di samping disebut... 

a. Marge Cells 

b. Border 

c. Table Auto Format 

d. Split Cells 

© Jika ingin menyisipkan tabel, yang 

harus dilakukan adalah ... 

a. Pilih Insert > Picture 

b. Pilih Insert > Table 

c. Pilih Format > Picture 

d. Pilih Format > Table 

(D) Insert Coloums to therightberarti... 

a. menyisipkan satu kolom di 
sebelah kiri kolom tempat kursor 
berada 

b. menyisipkan satu kolom di 
sebelah kanan kolom tempat 
kursor berada 

c. menyisipkan satu baris di sebelah 
kiri kolom tempat kursor berada 

d. menyisipkan satu baris di sebelah 
kanan kolom tempat kursor berada 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan di bawah ini. 

O Sebutkan langkah-langkah membuat table! 

© Sebutkan langkah-langkah menghapus kolom dalam sebuah table! 
o Sebutkan langkah-langkah menggabungkan sel-sel dalam table! 
© Sebutkan langkah-langkah membuat table melalui menu bar! 

© Sebutkan langkah-langkah membuat page borderl 


C. Aktifitas Siswa 

O Buatlah jadwal mata pelajaran seperti pada gambar di bawah ini. 
O Prosedur pembuatan. 

> Gunakan Word Art pada bagian judul. 

> Buatlah tabel. 

> Gunakan format Text Direction untuk membuat tulisan menjadi 
vertikal. 

> Gunakan bullet and numberings untuk pemberian simbol, 
o Simpanlah dengan nama jadwal mata pelajaran. 



© Buatlah jadwal mata pelajaranmu di sekolah dengan menggunakan Microsoft Word. 
Buatlah semenarik mungkin dengan menggunakan kreasi dan imajinasi kamu sendiri. 



78 


TIK SMP Kelas VIII 


O 











































Ulangan Umum Semester I 



A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 

O Di bawah ini yang bukan merupakan ( 
program pengolah kata adalah... 

a. Microsoft Word 

b. Microsoft Excel 

c. Open Writer 

d. Wordpad 

O Di bawah ini yang bukan merupakan 

toolbar yang ada pada program fj 

Microsoft Word adalah... 

a. Drawing c. F ormating 

b. Standar d. Add Ins 

O Untuk membuat WordArt digunakan 

toolbar... C 

a. Drawing c. Formating 

b. Standar d. Add Ins 

O Shortcut yang digunakan untuk 

memilih seluruh tulisan yang ada pada 
program Microsoft Word adalah... 

a. Ctrl+A c. Alt+A 

b. Ctrl+S d.Alt+S <1 

O Shortcut yang digunakan untuk 

menyimpan tulisan yang ada pada 
program Microsoft Word adalah... 

a. Ctrl+A c. Alt+A 

b. Ctrl+S d. Alt+S 


Icon untuk menyimpan file pada 
Microsoft Word adalah... 

a y 

c. 

n 

b -Bt 

d. 

l _/ 

Standard 

ukuran huruf pada saat 

program 

adalah... 

Microsoft 

Word dimulai 

a. 10 

c.12 

b. 11 

d. 14 

Icon untuk membuat file baru pada 
Microsoft Word adalah... 

a u 

c. 

D 

b '0L 

d. 

& 

Icon untuk membuat file baru pada 
Microsoft Word adalah... 

a u 

c. 


b - a 

d. 

■■"n 

m 


O Standard jenis huruf pada saat 
program Microsoft Word dimulai 
adalah... 

a. Arial 

b. Times New Roman 

c. Calibri 

d. Monotype Corsiva 


® Jika yang akan kita cetak hanya 
halaman yang ditempati posisi kursor 
saja, maka pilihan pada kotak dialog 
Print adalah... 

a. All c.Page 

b. Current Page d. Selection 
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0 Urutan menentukan margin bawah 
adalah... 

a. File > Page Setup > Bottom > 
Ok 

b. File > Paragraph > Bottom > Ok 

c. Format > Page Setup > Bottom > 
OK 

d. Format > Paragraph > Bottom > OK 

<E> Untuk menentukan banyaknya setiap 
halaman yang tercetak maka pilihan 
pada kotak dialog Print adalah... 

a. Number of copies 

b. Pagesper sheet 

c. Properties 

d. Scale to papaer size 

(E Untuk menjadikan lembar kerja 
menjadi posisi tidur digunakan pilihan 
• • • 

a. Dropcap c. Portrait 

b. Landscape d. Linescape 

^ Untuk menjadikan lembar kerja 
menjadi posisi tegak digunakan 
piihan... 

a. Dropcap c. Portrait 

b. Landscape d. Linescape 


(J) Mencari dan menyisipkan kata, 
merupakan fungsi submenu... 

a. Save 

b. SaveAs c. SaveAs 

c. Web Page 

d. Page Setup 

^ Menyimpan file dengan nama file 
lain, merupakan fungsi submenu... 

a. Find c.Replace 

b. GoTo d.linescape 

0 Menentukan jarak spasi antar baris, 
terdapat pada piliham ... pada kotak 
dialog Paragraph 

a. General c. Spacing 

b. Lline Spacing d. Indentation 

Untuk menentukan ukuran kertas 
digunakan submenu... 

a. Paper Size c. Header 

b. Paper Source d. Margins 

Tombol Shortcut yang digunakan 
untuk membatalkan perintah yang 
terakhir adalah... 

a. Ctrl-A c. Ctrl-V 

b. Ctrl-P d. Ctrl-Z 


B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan di bawah ini. 

O Buatlah langkah-langkah pembuatan tabel! 

O Buatlah langkah-langkah pembuatan footnote ! 

O Buatlah langkah-langkah pembuatan DropCap ! 

Q Sebutkan macam-macam toolbar yang terdapat pada Microsoft Word! 

Q Tuliskan sebanyak mungkin shortcut yang digunakan untuk mempermudah 
pengerjaan pengetikan pada Microsoft Word! 

O Gambarkan icon yang terdapat pada toolbar Standar yang terdapat pada Microsoft 
Word! 

O Gambarkan icon yang terdapat pada toolbar Formating yang terdapat pada Microsoft 
Word! 

O Tuliskan langkah-langkah menyisipkan Ms Excel ke dokumen Microsoft Word! 

O Tuliskan submenu Edit yang terdapat pada Microsoft Word! 

(0 Tuliskan submenu Insert yang terdapat pada Microsoft Word! 
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Menyisipkan dan 
Menempatkan Objek 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah mempelajari bab ini diharapkan siswa mampu: 

1. Menyisipkan objek gambar dalam Microsoft Word 

2. Mengatur Clip Art menggunakan format lay out 

3. Menyisipkan obj ek gambar dalam teks 

4. Menyisipkan objek menggunakan Auto Shapes 

5. Membuat kreasi kalimat menggunakan Auto Shapes 

6. Membuat bayangan gambar dan gambar tiga dimensi 

7. Menggunakan tool bar diagram Microsoft Word untuk 
membuat diagram 



Documentl - Microsoft Word 
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Sebuah artikel yang berisi tulisan 
semua kadang terlihat jenuh dan 
membosankan untuk dibaca. Penyajian 
tulisan yang disertai objek atau gambar 
terkadang diperlukan untuk menunj ang 
sebuah dokumen yang komunikatif 
Microsoft Word termasuk salah satu 
program yang menyediakan fasilitas 
tersebut. Dalam materi bab ini, kita 
akan mempelajari cara menyisipkan 
dan menempatkan sebuah objek. 



KATA KUNCI 







■ Autoshape 

■ Format 

■ Picture 



■ Diagram 

■ Insert 

■ Shadow 



■ Clip Art 

■ Layout 

■ Toolbar 
















































Peta konsep 
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BAB 

5 


Menyisipkan dan Menempatkan 
Objek 



Menyisipkan objek gambar 


Kalian dapat melengkapi dan memperindah tampilan dokumen 
dengan berbagai objek gambar, suara atau gambar animasi. 
Untuk mengambil objek gambar dari Clip Art Gallery 
perhatikan langkah - langkah berikut ini: 


> Tempatkan titik 
sisip di posisi 
yang kalian 
inginkan. 

> Pilih dan klik 
menu Insert 
setelah itu pilih 
menu Picture. 

> Kemudian pilih 
dan klik menu 
Clip art. 
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| Format Iools Tab 


Break... 

Page Nymbers... 
Date and Iime... 
Symbol... 



■ »§i» 


Refereoce 


Pictire 

A\ 

Clip Art... 

/*• 

Diagram... 
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Erom File... 


Text Box 


AutoShapes 

% 

Hyperl[nk... Ctrl+K 

A 

Word Art... 
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Organization Chart 



M 

Chart 
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Gambar 5.1 

Tampilan menu Insert 


Maka jendela Task pane -Insert Clip Art akan ditampilkan, 
seperti gambar 5.2. 

Dalam Kotak dialog Task pane-Insert Clip Art 


> 

> 

> 


> 


Pada kotak isian Search for, ketiklah kategori gambar, suara 
atau gambar animasi yang ingin kalain cari. 

Pada tombol Search in, kalian dapat menetukan lokasi 
pencarian objek. Kalian dapat memilih Everywhere, jika 
kalian ingin pencaraian dilakukan pada semua lokasi. 

Pada tombol daftar pilihan Results should be, tentukan 
jenis file yang ingin kalian cari. Kalian dapat memilih All 
Media file types apabila pencarian ingin dilakukan ke 
semua jenis file. 

Untuk memulai pencarian, kalian dapat langsung meng-klik 

■ 

tombol Go 


Diskusi 1 

Mengapa 
Microsoft Word 
menyediakan 
fasilitas untuk 
menyisipkan objek 
gambar ke dalam 
lembar kerja-nya? 
Jelaskan menurut 
pendapat kalian! 
Kemudian 
diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah. 
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: Clip Art 
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Search for: 
Computer 


Search in: 


cted collections 
Results should be: 


Jl media file types 
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© 

Gambar 5.2 

Tampilan kotak dialog 
Taskpane-Insert Clip Art 







L aJ Organise elips. .. 

Clip art on Office Online 
Tips for finding elips 


Keterangan 

1. Isi kategori gambar yang dicari 

2. Menentukan lokasi pencarian 

3. Menentukan jenis file yang ingin 
dicari 

4. Pilihan objek 

5. Menu untuk melihat semua folder- 
folder gambar yang tersimpan 


> Untuk menempatkan gambar, suara atau animasi yang telah 
kalian temukan, pilih dan klik gambar yang kalian inginkan. 

> Jika kalian bermaksud mancari kategari gambar lain atau 
mencari nama file gambar lain, klik tombol perintah pada 
kotak isian search for ; Kemudian ketik kategori gambar 
yang kalian cari. 


Gambar 5.3 

Tampilan hasil 
penyisipan Clip Art 





Kalian dapat mengatur dan menata oblek gambar yang sudh 
kalian tempatkan dengan menggunakan menu Format Picture. 
Perhatikan langkah-langkah berikut ini: 

> Bukalah file kalian yang menggunakan penyisipan objek. 

> Tempatkan penunjuk mouse pada gambar yang ingin kalian 
format. 

> Klik kanan pada mouse, kemudian akan tampil menu 
shorteut. 


Mengatur Clip Art dengan Format Lay out 
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> Pilih dan klik manu Format Picture. Maka kotak dialog 
Format Picture akan ditampilkan. 
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Cut 


Copy 

A 

Paste 


Edit Picture 


Hide Picture Toolbar 


Borders and Shading... 


Caption... 

% 

Format Picture.... 


iw - 

Hyperlink... 


Gambar 5.4 

Tampilan menu Format Picture 


> Pilih dan klik tab Layout , lalu pilih salah satu layout teks 
berikut. 

o o o o © 


t 


t 


Format Picture 


Colors and Lines Si: e 


Wrappi ig style 


Layout 


In line with text Sguare 

Horizontal alignment 

Left Center 




_ 


Picture 

Web 





light 


Right 


Behind text In front of text 


Other 


Advanced. 


OK 


Cancel 


Gambar 5.5 

Kotak dialog Format Picture 


1. In Line with text 


2. Square 


3.Tight 


4. Behind text 


5. In front oftext 


: objek gambar ditempatkan di atas 
teks. 

: teks ditempatkan di sekeliling 
batas bingkai. 

: lay out teks menyesuaikan dengan 
bentuk objek. 

: objek ditempatkan di belakang 
teks. 

: objek ditempatkan di depan teks. 
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Gambar 5.6 

Tampilan setelah format Picture A U tosha P es- \ ^ □ o 
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View [nsert Format Ioo 
— I Normal 
^ Web Layout 
□ Prnt Layout 
[ -y | TaskPane Ctrl+Fl 
[ Toolbars 
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| Header and Footer 
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£oom... 


Gambar 5.7 

Contoh Menu 


ZJ 


Standard 
Formattng 
AutoText 
Control Toofcox 
Database 


y 

Oawing 

E-mail 

Forms 

Frames 

Mail Merge 

Outlnng 

P 

Picture 


Reviewing 

'f 

Tabtes and Borders 

P 1 

T ask Pane 


Visual Basic 


Web 


Web Tools 


Word Count 

E 

WordArt 


Snaglt 


Custcmlze... 


Fungsinya Format Picture adalah agar kalian dapat mengatur 
Layout pada objek gambar. Kalian dapat mengatur dan menata 
objek gambar yang sudah kalian tempatkan dengan 
memanfaatkan baris toolbar Picture. Perhatikan langkah 
berikut ini: 

> Pilih dan klik menu View, kemudian pilih menu Toolbars. 

> Pilih dan klik menu Picture. 

> In Line with text, objek berada di atas teks. 

> Square , objek disekeliling batas bingkai. 

> Tighf teks mengikuti atau menyesuaikan bentuk objek. 

> Behindtext, objekberada di belakang teks. 

> In front o ftext, obj ek berada di depan teks. 

> Top and Bottom , obj ek berada di atas dan bawah teks. 


Picture 
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Format Object... L | r 
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In Line With Text 
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Square 



x| 

light 
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BehindText 




In Front of Text 
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Top and Bottom 

Gambar 5.8 


J 

Through 

Contoh penyisipan gambar 


■ • 

■tfj 

Edit Wrap Points 
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Sebuah perusahaan di Inggris telah mengembangkan kamera yang dapat 
menembus baju.Tehnologi seperti inUpasti sudah tidak asing kalian dengar atau 
kalian baca. Kamera canggih yang bernama T5000 ini dibuat menggunakan 


tehnologi 
Tehnologi ini 
lewat sinar 
yang dikenal 
atau T-Rays yang 
tersebut. Kamera 
tetap bekerja 
bergerak tetapi 
akan menyingkap 
proses 
bahaya. 

Jadi, 

bukan untuk hal- 
orang lain, 


u pencitraan pasif, 
mengidentifikasi objek 
elektromagnetik alami, 
dengan nama Terahertz 
dipancarkan oleh benda 
berkekuatan tinggi ini 
o efektif pada orang yang 
kamera tersebut tidak 
detail fisik tubuh dan 
pemindaiannya tidak 

kegunaan kamera ini 
hal yang merugikan 
° ternyata kamera ini 
dimanfaatkan untuk mendeteksi senjata, narkoba, obat-obatan atau bahan 
peledak yang disembunyikan dibalik pakaian dari jarak hingga 25 meter. 
Teknologi yang dapat diterapkan untuk keperluan militer maupun sipil ini bisa 
digunakan dibandara yang ramai, mall belanja, ataupun untuk kegiatan olahraga. 
Kamera ini mulai diperkenalkan pada pameran kemajuan ilmu pengetahuan yang 
diselenggarakan Kementrian Dalam Negeri Inggris pada 12-13 Maret yang lalu. 



Gambar 5.9 

Contoh hasil gambar 
dengan picture tight 


Hasil format picture tight sehingga tampilan objek gambar 
berada di sekeliling gambar mengikuti bentuk gambar. 


Tugas 1 

Lakukan langkah-langkah berikut ini. 

1. Aktifkan program Microsoft word. 

2. Buatlah cerita yang menarik dalam dokumen kalian. 

3. Kemudian sisipkan gambar yang kalian inginkan ke dalam dokumen 
tersebut. 

4. Simpan kembali dokumen tersebut dengan nama yang berbeda. 

_ 

Mengenal Toolbar Picture 

Toolbar Picture berfungsi untuk mengatur dan menata gambar 
atau objek. 



Gambar 5.10 Tool bar Picture 


Perhatikan Langkah-Langkah berikut ini: 

> Pilih dan klik menu View 

> Kemudian pilih menu Tool bars 

> Pilih dan klik menu Picture 


o 
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Jl 

Insert Picture 

Menyisipkan objek gambar 

QB 

Image Control 

Mengatur tampilan gambar 


More Contrast 

Menambah kontras objek 


Less Contrast 

Mengurangi kontras objek 

i 

More Brightness 

Menambah terang objek 

= 

Line Style 

Memilih garis atau bingkai 


Format Picture 

Menampikan kotak dialog 


Reset Picture 

Memberikan warna latar belakang transparan 

i£j 

Set Transparant 
Color 

Mengembalikan tampilan objek kebentuk semula 



Menyisipkan objek menggunakan Autoshapes 


Fasilitas Auto Shapes dapat membantu kalian dalam membuat 
objek-objek gambar yang sederhana untuk melengkapi dan 
memperindah dokumen kalian. Perhatikan langkah-langkah 
berikut ini: 


> Pilih dan klik menu Insert. 

> Pilih menu Picture. 

> Kemudian pilih dan klik menu Auto Shapes , maka akan 
muncul toolbar^4wto Shapes seperti gambar di bawah ini. 


Gambar 5.11 

Tampilan menu AutoShapes 
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Gambar 5.12 Toolbar AutoShapes 


I 

a‘ 


Lines 

Membuat garis,berujung panah atau tidak 


M 


Connectors 

Membuat garis penghubung bagan arus 


& 


Basic Shapes 

Mengambil berbagai variasi shapes yang menarik 


% 


Bloclc Arrows 

Membuat variasi tanda panah berbentuk blok 


?o 


Flowchart 

Membuat bagan arus 




S tar and Banners 

Membuat variasi bintang dan banner 


Sj 


Callouts 

Membuat variasi bentuk callouts 


[1_jl 


More Auto Shapes 

Menampilkan autoshapes lain selain pada toolbar 



Menyisipkan teks pada objek 

Kalian dapat menyisipkan teks pada objek gambar kalian. 
Perhatikan langkah berikut 


ini: 

> Klik tombol kanan 
mouse pada objek yang 
kalian inginkan. 

Maka menu shortcut 
akan muncul seperti 
gambar di samping. 

> Pilih dan klik menu Add 

Text. 



Auto Shapes 
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^ Kemudian ketikkan teks yang kalian inginkan pada objek 
gambar tersebut. Contohnya seperti gambar di bawah. 

^ Selain menggunakan cara tadi, kalian dapat menggunakan 
fasilitas AutoShapes dengan menggunakan tombol 

Toolbar AutoShapes ^ 


Gambar 5.14 

Penyisipan textpada gambar 



Tugas 2 
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1. Salinlah teks yang 
terdapat pada gambar. 

2. Kemudian sisipkanlah 
gambar di sampinya 
seperti yang terdapat 
pada gambar. 

3. Setelah itu sisipkan 
bentuk variasi Auto 
Shapes seperti yang 
terdapat dalam gambar. 
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Tugas 3 

| 

Lakukanlah langkah-langkah berikut ini: 

1. Cobalah membuat cerita yang kemudian sisipkanlah gambar yang 
menarik. 

2. Tambahkanlah variasi AutoShapes di dalamnya agar lebih kelihatan 
menarik. 



Kreasikan Kalimat Dengan Autoshapes 


Fasilitas Auto shapes dapat selain dapat dimanfaatkan untuk 
membuat objek gambar tetapi juga dapat mengkreasikan suatu 
teks menjadi indah. Perhatikan langkah berikut ini: 


> Pilih dan klik menu Insert. 

> Pilih menu Picture. 

> Kemudian pilih dan klik menu Auto Shapes. 

> Atau kalian dapat langsung klik toolbar AutoShapes. 
Seperti yang ditunjukan gambar di bawah. 
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Gambar 5.15 

Memilih bentuk yang 
diinginkan 


y Untuk membuat objek gambar, lakukan dengan 
mengarahkan penunjuk mouse ke posisi awal penempatan 
gambar, kemudian drag ukuran sesuai keinginan. 

Kalian dapat menyisipkan teks pada objek gambar kalian. 

Perhatikan Langkah berikut ini: 

^ Klik tombol kanan mouse pada objek yang kalian inginkan. 
Maka menu shortcut akan muncul seperti gambar di 
halaman berikut. 

^ Pilih dan klik menu Add Text. 
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Tarik (drag) tanda ini untuk 
menentukan ukuran gambar 



f 

--- 

X- 


-- 

* 

D 




Jk 

Cut 







> 





Copy 



-- 


A 
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Gambar 5.16 

Contoh salah satu bentuk Autoshapes 


Gambar 5.17 

Cara menyisipkan textpada Auto shapes 



Hemat Bukan Berarti Pelit 



Gambar 5.18 Perpaduan WordArt dengan AutoShapes 

Tugas 4 

Lakukan langkah-langkah berikut ini: 

1. Buatlah sebuah kalimat atau kata-kata mutiara, 

2. Kreasikan kata-kata mutiara kalian dengan menggunakan 
Auto shapes. 

3. Kemudian cetak hasil karya kalian. 


Tugas 5 

Buatlah gambar-gambar di bawah ini! 
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Bayangan gambar dan gambar tiga dimensi 


Untuk membuat bayangan gambar dan mengubah gambar dua 
dimensi menjadi gambar tiga dimensi menggunkan toolbar 
drawing. Perhatikan langkah-langkah berikut ini: 

> Klik gambar yang akan dibuat bayangan. 

> Klik icon J maka akan muncul kotak dialog shadow. 

> Pilih bayangan yang diinginkan. 

> Salah satu bentuk bayangan yang terdapat dalam 
kotak pilihan Shadow. 



o 



o 


Gambar 5.19 

a. Gambar bintang yang belum di shadow 

b. Gambar bintang yang sudah di shadow 


Tugas 6 


Buatlah tampilan gambar seperti berikut: 
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Membuat Gambar Tiga Dimensi 

> Klik gambar yang akan dibuat bayangan 

. . a 

> Klik icon maka akan muncul kotak dialog 3-D. 

> Pilih bayangan yang diinginkan. 



> 


Salah satu bentuk bayangan yang terdapat dalam kotak 
pilihan 3-D. 



Tugas 6 


Buatlah tampilan gambar seperti berikut: 
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Microsoft Word 2003 menyediakan fasilitas diagram dalam 
beberapa bentuk diagram. Fasilitas ini biasa digunakan untuk 
membentuk struktur organisasi. Perhatikan langkah-langkah 
berikut ini: 

> Pilih dan klik menu Insert 

> Kemudian Pilih dan klik menu Diagram 

> Atau kalian dapat langsung mcng-klik icon Diagram yang 
terdapat dalam toolbar Drawing. Maka akan muncul kotak 
dialog Diagram Gallery seperti gambar di bawah. 


Menggunakan Toolbar Diagram 


Y ' v ■•'Tcitil Mk-rjiin Word 

O t* tr—t r»r 

' - j -> ^ 

Diagram Gallery 

m 

| 

A < - • vs * 


■ “IM. * • < 

• -4 \ 


Select a diagram type: 



C o 

W 

0-0-0 

o'-'o 





▲ 


o 


Organization Chart 

Used to show hierarchical relationships 


OK 

Cancel 


■** i >*. i 


Gambar 5.22 

Kotak Dialog Diagram 


Pada kotak dialog Diagram Gallery: 

> Pilihlah jenis bentuk diagram yang disediakan. 

> Untuk menyisipkan teks di dalam diagram kalian hanya 
meng-klik kotak diagram yang ingin disisipkan teks. 



Gambar 5.23 

Contoh bentuk Diagram 
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^ Untuk menambah jumlah panah gunakan kotak dialog 
AutoShapes dengan mengklik tombol Insert Shapes 


Gambar 5.24 

Contoh bentuk Diagram 
menambah panah 


Gambar 5.25 

Kotak dialog diagram 


Hot Link 

Apabila kamu 
ingin mengetahui 
lebih lanjut tips 
mempercantik 
lembar kerja 
dengan 
menyisipkan 
gambar pada 
microsoft word, 
kunjungi 
http://cangkruk. co 
m/ 


Gambar 5.26 

Kotak dialog Auto Format 


I 



^ Untuk mengubah bentuk diagram kalian dapat meng-klik 
Layout pada kotak diagram seperti gambar di bawah. 

^ Untuk memformat bentuk diagram kalian dapat mengklik 
tombol Auto Format. 
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Insert Shape ▼ 

Layout T Select T | [; 
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E 

Standard 
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O 

la§th Hanging 


g 

Left Hanging 


Ti 

Right Hanging 


* 

AutoLayout 


lil 150 % 

T 


LIS 


T* 


J\ 


Keterangan 

1. Klik Auto format 

2. Menu untuk mengubah bentuk diagram. 


Dalam kotak dialog Organization Chart Style Gallery, kalian 
dapat memilih bentuk-bentuk diagram sesuai keingginan. 



- xl 
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^ Gambar di bawah merupakan tampilan diagram setelah 
diubah menggunakan Auto Format. 



Gambar 5.27 

Diagram menggunakan 
Auto Format 


Tugas 8 

Lakukanlah langkah-langkah berikut ini : 

1 . Aktifkan Program Microsoft Word kalian. 

2. Buatlah susunan keorganisasi kelas di sekolah kalian menggunakan 
diagram. 


i 



i 


* A * 



Uji Pemahaman 

Setelah mempelajari materi menyisipkan dan menempatkan objek pada Microsoft 
Word, manfaat apa yang dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan 
sehari-harimu? 


BAB 5 Menyisipkan dan Menempatkan Objek 

O- ——— - 

































Sekilas Info 

Google Docs: Teknologi Office baru 

Google di internet 

Di ajang Office 2.0 Conference di Hotel St 
Regis, San Francisco, California, Amerika 
Serikat, Google mengumumkan 
peluncuran Docs & Spreadsheets. Layanan 
terbaru Google ini memungkinkan 
penggunanya membuat, mengelola, serta 
berbagi dokumen dan spreadsheet secara 
Online. Ini merupakan penggabungan dua 
aplikasi perkantoran Google yang berbasis 
web: Writely dan Google Spreadsheets. 

Sejak Google mengakuisisi Writely—paket pengolah kata online gratis dari 
Upstartle—pada Maret 2006, Writely berubah menjadi Google Docs. Aplikasi ini 
memungkinkan pengguna membuat dokumen teks, mengubah font, serta 
menyisipkan grafik dan gambar melalui browser web, begitu mirip dengan 
aplikasi desktop Microsoft Word. 

Google Docs & Spreadsheets yang masih versi beta itu bisa diakses oleh 
pengguna yang memiliki Google Account di http://docs.google.com. Pengguna 
bisa membuat dokumen atau worksheet, menyimpannya secara online, dan 
membukanya kembali dari browser mana saja (FireFox 1.0.5, Internet Explorer 
6.0, Mozilla 1.5, atau versi yang lebih tinggi) dan di mana saja di dunia ini asal ada 
koneksi Internetnya. 

Kelebihan aplikasi Docs & Spreadsheets tak hanya pada kemudahan 
mengaksesnya, tapi juga adanya pilihan bagi pengguna untuk berbagi dokumen 
dan memungkinkan pengguna Google yang lain untuk mengakses dokumen 
tersebut. Ini memungkinkan satu kelompok yang berdomisili terpisah mengelola 
satu dokumen yang sama. 

Office 2.0 adalah konsep komputer jaringan yang diperbarui. Konsep ini 
menggunakan browser web generik dan satu set layanan online, yang 
menyediakan semua fungsi yang dibutuhkan pengguna komputer. Dengan 
demikian, aplikasi yang dibeli lalu diinstal ke komputer tidak lagi dibutuhkan 
• 

Docs & Spreadsheets adalah salah satu contoh program aplikasi berbasis web. 
Sebelumnya ada Zoho dan Thinkfree. Namun, di ajang Office 2.0 Conference 
yang dihadiri 450 peserta, 105 pembicara dan 50 sponsor menetapkan Joyent 
sebagai The Best Office 2.0 Suite. Joyent (www.joyent.com) menyediakan 
layanan e-mail, kalender, kontak, dan program aplikasi perkantoran bagi tim 
kecil dengan biaya langganan per bulan mulai US$ 15. 

(Sumber: www.ketok.com, dikutip dari koran tempo, 10 September 2008) 


Google Docs & Spreadsheets 

Don't be Uncle RiCO savedon10rt7«6 « 06:57 PM by6ra<fcaac 

File- Edit Insert Revisi ons Edt HTML 

New 
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Save 
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Save as HTML (zipped). . 
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Save as RTF... 

Save as Word ... 

Save as OpenOffice... 

Save as PDF... 

Copy document 
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facie Rico is stuck m the past He ! 
>ack?" He asks his nephew. Throi 

Rename 


it leads to some painful outcomes f 

Pnnt. 

Count words 


hfe A former cheerleader whose ] 

Find & Replace 
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1. Untuk mengubah ukuran objek, geser (drag) titik-titik pegangan objek 
gambarnya. 

2. Untuk mengatur letak penempatan objek, geser (drag) objek gambar 
tersebut ke posisi yang anda inginkan. 

3. Untuk menghapus objek gambar, gunakan tombol Delete. 

4. Toolbar Picture berfungsi untuk mengatur dan menata gambar atau objek. 

5. Tab Layout dalam kotak dialog Format Picture terdiri dari: 

> In Line with text: objek gambar ditempatkan di atas teks. 

> Square: teks ditempatkan di sekeliling batas bingkai. 

> Tight: lay out teks menyesuaikan dengan bentuk objek. 

> Behind text: objek ditempatkan di belakang teks. 

> In front of text: objek ditempatkan di depan teks. 

6. Dalam Toolbar AutoShapes terdiri dari: 

> Lines untuk membuat garis. 

> Connector untuk membuat garis penghubung. 

> Basic Shapes untuk mengambil berbagai variasi shapes yang 
menarik. 

> Block Arrows untuk membuat berbagai variasi tanda panah 
berbentuk blok. 

> Flowchart untuk membuat bagan arus (flowchart). 

> Stars and Banners untuk membuat berbagai variasi gambar 
bintang dan banner. 

> Callouts untuk membuat berbagai variasi bentuk callouts. 

> More Auto Shapes untuk menampilkan AutoShapes lain selain yang 
ada pada baris toolbar. 


o 


BAB 5 Menyisipkan dan Menempatkan Objek 





Soal Evaluasi Bab 5 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar! 


o - 


Gambar ikon di samping 
berfungsi untuk... 

a. Menyisipkan objek gambar 

b. Memilih garis atau bingkai 

c. Mengatur tampilan gambar 

d. Mengurangi kontras objek 

© Fasilitas berfungsi untuk membuat 
bagan arus pada Microsoft Word 
yaitu... 

a. Block Arrows 

b. Connectors 

c. Callouts 

d. Flow chart 

Q Format Picture berfungsi untuk ... 

a. Untuk mengatur dan menata 
tampilan objek gambar 

b. Untuk Memilih garis atau bingkai 

c. Untuk membuat diagram 

d. Untuk membuat garis penghubung 

© Fasilitas yang disediakan oleh 
Microsoft Word yang dapat membatu 
membuat objek gambar yang 
sederhana yaitu... 

a. WordArt 

b. Drop cap 

c. AutoShape 

d. Clip art 

© Untuk mengatur format bentuk 
diagram digunakan ... 

a. Auto Shape 

b. Callouts 

c. Auto format 

d. Flow chart 

© Ikon Block Arrows berfungsi 
untuk... 


© 


© 


a. Membuat variasi tanda panah 
berbentuk blok 

b. Membuat variasi bintang dan 
banner 

c. Menampilkan autoshapes lain 
selain pada toolbar 

d. Membuat garis,berujung panah 
atau tidak. 

Fasilitas yang disediakan oleh 
Microsoft Word yang dapat 
membantu membuat objek 
gambar yang sederhana yaitu ... 

a. WordArt 

b. Autoshapes 

c. Drop cap 

d. Clip art 

Untuk menampilkan toolbar 
picture yaitu dengan 
menggunakan... 

a. WordArt 

b. Autoshapes 

c. Drop cap 

d. Clip art 

Di bawah ini ikon yang berfungsi 
untuk mengambil berbagai variasi 
shapes yang menarik yaitu ... 

So 


a. 


b. 


c. 






d. ,1 


d’) ikon yang digunakan untuk 
membentuk struktur organisasi 
yaitu... 


a. 




c. 


% 


b. 


d. 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan dibawah ini! 


O Jelaskan fungsi dari 3-D Style! 

© Apa yang dimaksud dengan In Line with texf! 

© Langkah-langkah apa saja yang harus dilakukan dalam membuat diagram! 

© Agar tampilan gambar menjadi menarik, diberikan fungsi shadow , jelaskan 
apakah shadow itu! 

0 Dalam toolbar Picture sebutkan dan jelaskanlah elemen-elemen yang terdapat 
dalamnya! 


C. Aktifitas Siswa 

© Buatlah sebuah kartu nama seperti pada gambar di berikut ini. 

© Prosedur pembuatan. 

- Buatlah sebuah logo kreasi kamu sendiri, 

- Desainlah sebuah kartu nama. 

- Masukkan logo tersebut ke dalam kartu nama yang telah kamu buat. 

- Masukkan sebuah foto identitas pemilik kartu nama. 

© Simpanlah dengan nama kartu nama, kemudian cetak hasilnya menggunakan 
printer. 


BAB 5 Menyisipkan dan Menempatkan Objek 
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Perangkat Lunak 
Microsoft Excel 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah mempelajari bab ini diharapkan siswa mampu: 

1. Mengetahui pengertian Microsoft Excel 

2. Mengetahui sejarah singkat Microsoft Excel 

3. Mengaktifkan Microsoft Excel 

4. Mengenal lembar kerja dan buka kerja Microsoft Excel 

5. Mengidentifikasi lembar lcerja Microsoft Excel 2003 

6. Mengenal fungsi menudan submenu Microsoft Excel 

7. Mengenal kotak dialog Microsoft Excel 

8. Menyimpan dokumen Microsoft Excel 

9. Menutup dan membuka dokumen Microsoft Excel 

10. Mengakhiri Microsoft Excel 



Awalnya Microsoft Excel dikenal sebagai 
mesin pengolah angka yang 
menggantikan mesin ketik dan 
kalkulator. Dengan kemajuan teknologi 
sekarang ini, kemampuan Microsoft 
Excel tidak hanya terbatas pada 
kecepatan menghitung, tetapi juga 
kemampuan memodifikasi lembar kerja 
sehingga tampilan dokumen menjadi 
lebih menarik dan mudah dipahami. 
Dalam materi bab ini, kita akan mengenal 
lebih jauh tentang perangkat lunak 
Microsoft Excel. 


KATA KUNCI 


■ Cell ■ Microsoft Excel ■ Sheet 

■ Column ■ Range ■ Worksheet 

■ Menubar ■ Row ■ Workbook 


v_ 


























Peta konsep 
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BAB 
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Perangkat Lunak 
Microsoft Excel 



Pengertian Microsoft Excel 


Microsoft Excel merupakan perangkat lunak aplikasi pengolah 
angka yang juga sebuah program spreadsheet atau lembar kerja 
yang terdiri dari kolom-kolom dan baris-baris. Fungsi dari 
perangkat Lunak ini untuk mengolah, data statistik,membuat 
laporan keuangan, anggaran, database sederhana, grafik. 

Microsoft Excel juga merupakan salah satu Software (piranti 
lunak) jenis spreadsheet yang dibuat oleh perusahaan raksasa 
Microsoft , perusahaan yang juga membuat sistem operasi 
Windows yang terkenal itu. Microsoft Excel dapat berdiri 
sendiri atau merupakan bagian dari Microsoft Office , suatu 
suite programmer (gabungan beberapa program namun 
berfungsi sebagai satu kesatuan program/saling terkoneksi satu 
sama lain). 


Hot Link 

3 \ 

Apabila kamu 
ingin mengetahui 
lebih lanjut tentang 
pengertian dan 
sejarah microsoft 
excel, silahkan 
kunjungi situs 
http://id. wikipedia. 
org 

_ / 



Sejarah Singkat Microsoft Excel 


Piranti lunak (Software) type spreadsheet mulai dikenal 
ketika diperkenalkannya Software VisiCalc pada suatu 
pameran komputer di Amerika tahun 1979. Saat itu 
VisiCalc masih diperuntukkan untuk komputer berbasis 
Sistem Operasi UNIX. Program ini kemudian dibeli oleh 
perusahaan Lotus. Akhirnya Lotus membuat Software 
spreadsheet sendiri yang dibuat berdasarkan 
pengembangan dari VisiCalc yang diberi nama Lotus 
1-2-3. 


Lotus 1-2-3 menjadi Standard Software spreadsheet untuk 
beberapa waktu lama sebelum kemudian Microsoft 
mempopulerkan produk Excel - nya dengan basis 
Windows (Microsoft Excel 4.0 for Windows). Semenjak 
itulah Microsoft Excel memimpin aplikasi Software 
spreadsheet. Tabel di bawah ini menjelaskan kronologis 


Diskusi 1 

Mengapa Microsoft 
Excel disebut 
sebagai perangkat 
lunak spreadsheet? 
Jelaskan. Kemudian 
diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah. 

- J 
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singkat pengembangan Microsoft Excel. Excel semula 
dikembangkan untuk PC berbasis Apple-Macintosh . 

Produk pertama bagi PC-IBM langsung memakai Versi 
2.0 , semata-mata untuk menyeragamkan versi Excel 
untuk Macintosh yang sudah mencapai versi 2.0. 3 1990 
Menyertakan toolbar , kemampuan menggambar, grafik 
3-D (tiga dimensi) dan beberapa tambahan fasilitas 
lainnya. 41992 adalah versi yang terpopuler. 


Diskusi 1 

Bagaimana cara 
mengaktifkan 
Microsoft Excel 
melalui sistem 
DOS? Diskusikan 
hal ini dengan gum 
dan teman kalian 
di sekolah. 


Menyertakan banyak fasilitas tambahan lainnya. Versi 
Microsoft Excel for Windows dikeluarkan 5 1993 

Perbaikan besar-besaran, termasuk kemampuan 
menampilkan beberapa lembar kerja sekaligus dalam 
suatu workbook. 7* 1995 Dikenal juga sebagai Excel 95. 
Penomoran versi langsung melompat ke versi- 7 tanpa ada 
versi-6 9 semata-mata agar terdapat keseragaman versi 
dengan Software yang terintegrasi dalam Microsoft Office for 
Win y 95. Versi ke-7 dari Excel dengan kemampuan 3 2-bit 
pertama walau fasilitasnya sebagian besar sama dengan versi 5. 
8 1997 Dikenal juga sebagai MS-Excel 97. 9 1999 Dikenal 
juga sebagai MS-Excel 2000 Mengenali format bahasa 
HTML. 10 2001 Dikenal juga sebagai MS-Excel XP 

(Experience). 


> Microsoft Exel versi 1.0 (tahun 1985) 

> Microsoft Exel versi 2.0 

> Microsoft Exel versi 3.0 (tahun 1990) 

> Microsoft Exel versi 3.1 (6 April 1992) 

> Microsoft Exel versi 95 (24 Agustus 1995) 

> Microsoft Exel versi 97 

> Microsoft Exel versi 2003 

> Microsoft Exel versi 2007 


c 


Terdapat beberapa cara memulai atau membuka program 
Excel 2003 

1. Nyalakan komputer dengan menekan tombol Power + 
Monitor, tunggu sampai komputer menampilkan area 
kerja (delcsto) 

2. Klik Start yang ada di taksbar 

3. Pilih menu Program 

4. Pilih dan klik program Microsoft Excel 


Mengaktifkan Microsoft Excel 2003 
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AJI Programs 


Q HP Sdution Center 

22 New Office Document 
ti Open Office Document 

^ Set Program Access and Cefaufcs 

to Windows Catdog 

ffr Windows Update 

0 Accessones ► 

0 Chnese Star XP ► 

1 0 CorelDRAW Graphcs Suite X4 ► 

0 Games ► 

0 HP ► 


1 Wcrosoft Office ► 

0 Wcrosoft Offae Toob ► 

0 Wcrosoft Visual Stodo 6.0 ► 

IjF\ Wcrosoft Offce Access 2003 

0 Wcrosoft Web Publtsbing ► 

C Wcrosoft Ofbce Excel 2003 

0 Norton ArbVIrus ► 

[*3 Microsoft Office IrfcPath 2003 ^ 

0 Startup ► 

^ Wcrosoft Offce Outlook 2003 

Q WtnftAR » 

■>1 Wcrosoft Office PowerPoint 2003 

>- Acrobat .com 

iBl Wcrosoft Offce Pubbher 2003 

£2 Adobe Reader 9 

Wcrosoft Office Word 2003 

B HDADeck 


Internet txplorer 


>0 MSN 


|^) COdookExpress 


, *. Remote Asststance 


© Windows Medio Ptayer 


^ Windows Messenger 


| % Windows Movie Makar 



'N 


J 



Gambar 6.2 Tampilan Desktop 


Gambar 6.1 Tampilan mengaktifkan Excel 2003 


Atau langsung double cliclc ikon Excel yang terdapat dalam 
layar dekstop. 



Mengenal Lembar Kerja dan Buku Kerja 
Microsoft Excel 


1. Lembar Kerja (Worksheet) Microsoft 
Excel 

Lembar kerja pada Excel terdiri dari kolom-kolom yang 
diberi nomor dan nama yang berupa huruf. Kolom yang 
paling kiri dinamai 
kolom A, kolom 
yang berikutnya B 
dan seterusnya. 

Sedangkan baris- 
baris diberi nomor 
berupa angka. Baris 
paling atas adalah 
baris nomor 1, baris 
yang berikutnya 
nomor 2 dan 
seterusnya. 



Gambar 6.3 Tampilan Worksheet Microsoft Excel 


O 


BAB 6 Perangkat Lunak Microsoft excel 


107 


















































































Lembar kerja di atas dibuat menggunakan komputer yang 
disebut juga lembar kerja elektronik (electronic worksheet). 
Keunggulan membuat lembar kerja menggunakan komputer 
yaitu: 

> Dapat disimpan di hard disk atau media penyimpanan lain. 

> Dokumen yang sudah disimpan dapat dibuka kembali untuk 
di -edit. 

> Dapat dengan mudah diperbanyak atau di -copy. 

> Dapat ditransfer ke komputer lain. 

> Dapat dicetak dalam berbagai bentuk. 


2. Elemen - elemen yang terdapat dalam 
Lembar Kerja (Worksheet) 

a. Workbook atau buku kerja, file atau dokumen yang 
terdiri dari lembaran (sheet). Setiap workbook terdiri 
dari 1-255 sheet. 

b. Sheet atau worksheet, terdiri dari 256 kolom yang di 
wakili oleh huruf dan 65536 baris yang diwakili oleh 
angka. 

c. Column, jumlah kolom A-IV 

d. Row, jumlah baris 1-65536 

e. Cell, merupakan pertemuan kolom dengan baris 

f. Range, merupakan sekumpulan sel 

g. Sel Aktif, merupakan sel yang ditunjuk oleh sel pointer 

h. Alamat Sel terdiri dari 3 macam: 

- Relative / sel bebas. Contoh: C1, D1 :F5 

- Semi Absolut. Contoh :$B1,B$1 
-Absolut. Contoh :$D$1, $D$D:$E$5 

3. Buku Kerja (WorkBook) Microsoft Excel 

Workbook atau Buku kerja merupakan beberapa lembar 
kerja yang digabung menjadi satu. Satu buku kerja yang 
bisa terdiri dari beberapa lembar kerja yang kemudian 
disimpan sebagai satu file. 


Gambar 6.4 

Tampilan Tabel Woorbook 




Sheet 3 
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Mengindentifikasi Lembar Kerja Microsoft 
Excel 2003 
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• Cornect to Microsoft Offce 
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Excel 
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Searchfor: 
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Gambar 6.5 

Tampilan Lembar 
kerja Microsoft Exel 2003 


Keterangan 

1. Baris judul 

2. Kotak indikator 

3. Penunjuk sel 

4. Baris menu 

5. Baris rumus 

6. Toolbar formating 


7. Kolom 

8. Toolbar standar 

9. Microsoft office online 

10. Baris 

11. Baris status 

12. Tab lembar kerja 

13. Baris penggulung 


1. Baris Judul (Title Bar), berisi nama file dan nama program 
aplikasi yang diaktifkan. 

2. Baris Menu, berisi barisan menu. 

3. Barisan Toolbar (Toolbars), berisi tombol - tombol berisi 
perintah dengan cepat dan mudah. 

4. Tombol Ukuran, berisi tombol mengatur ukuran. 

5. Task Pane, membantu mengedit lembar kerja. 

6. Baris Penggulung tegak, menggeser layar ke atas dan ke 
bawah. 

7. baris Penggulung mendatar, menggeser layar ke kiri dan ke 
kanan. 

8. Baris rumus, menampilkan informasi mengenai isi sel 
yang sedang aktif di lembar kerja. 


o 


BAB 6 Perangkat Lunak Microsoft excel 


109 






























F 


Mengenal Fungsi Menu dan Submenu Excel 


File 

Edit View 

Insert 

Fc 

j 

New... 

Ctrl+N 



Open.,. 

Ctrl+O 



Close 



d 

Save 

Ctrl+S 



Save As... 



-k 

Save as Web Page.,. 


a 

File Search... 




Permission 


► 


Web Page Preview 



Page Setup... 




Print Area 


► 

X 

Print Preview 




Print,., 

Ctrl+P 



Send To 


► 


Exit 



1 y 1 


Gambar 6.6 

Menu File dan submenu File 


Microsoft Excel memiliki 9 menu untuk menjalankan program. 
Huruf yang digaris bawah adalah kunci (hot key) untuk masing- 
masing menu. Menu File berisi daftar perintah untuk mengolah 
data yang dibuat. 

> New: Membuka file baru yang masih kosong 

> Open: Membuka file yang sudah di simpan 

> Close: Menutup dokumen 

> Save: Menyimpan file ke dalam hard disk atau disket 

> Save As: Menyimpan file dengan nama lain 

> Save as Web Page: Menyimpan dalam format web page 

> File search: Mencari teks tertentu dalam file 

> Permission: Menetulcan sifat kerahasiaan dokumen 

> Web Page Preview: Melihat tampilan dokumen dalam format 
web page 

> Page Setup: Mengatur tampilan halaman yang ingin dicetak 

> Print Area: Melihat area lembar kerja yang ingin di cetak 

> Print preview: Melihat tampilan dari file yang akan di cetak 

> Print: Mencetak dokumen dan mengatur printer 

> Send To: Mengirim dokumen melalui e-mail 

> Exit: Menutup program Exel 


Edit 


View Insert Forma 


“0 | 

Can't Undo 

Ctrl+Z 


Cut 

Ctrl+X 


Copy 

Ctrl+C 

d 

Office Clipboard... 

* 

Paste 

Ctrl+V 


Paste Special. 

■ ■ 


Fiil 

► 


Clear 

► 


Delete... 


fa 

Find... 

Ctrl+F 


Links... 
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Menu Edit , Submenu dan Fungsinya. Menu Edit berisi 
perintah-perintah menyunting buku kerja atau file. 

> Can’t Undo: Membatalkan perintah yang telah dilakukan 

> Cut: Menghapus dan memindahkan teks atau objek 

> Copy: Menyalin teks atau objek yang dipilih 

> Office Clipboard: Membuka isi Clipboard 

> Paste: Menempatkan teks atau objek yang ada di clipboard ke 
kursor 

> Paste special: Menempatkan teks atau objek yang ada di 
clipboard ke kursor dengan format yang berbeda 

> Fiil: Menyalin isi 

> Clear: Menghapus semua data 

> Delete: Menghapus sel, baris, atau kolom 

> Find: Mencari teks dari dokumen yang aktif 

> Links: Mengubah sumber linlc obj ek pada dokumen aktif 


Gambar 6.7 

Tampilan menu 
Edit dan Sub menu Edit 


Menu View, Submenu view dan fungsinya. Menu View untuk 
menentukan mode tampilan saat bekerja dengan Excel. 



> Normal: melihat layar dalam bentuk normal 

> Page Break Preview: Melihat dan mengatur pemotongan 
halaman kerja 
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> Task pane: Menampilkan atau menyembuntikan task pane di 
layar 

> Toolbars: Menampilkan atau menyembunyikan toolbar 

> Formula Bar: Menampilkan baris rumus 

> Status Bar: Menampilkan baris status 

> Header and Footer: Membuat atau menghapus catatan atas 
(header) atau bawah (footer) 

> Comments: Menampilkan toolbat Re viewing and Comment 

> Custom Views: Melihat tampilan layar sesuai keingginan 

> Full Screen: Menampilkan dokumen secara penuh 

> Zoom: Menentukan ukuran tampilan lembar kerja 


Menu Insert, Submenu Insert dan fungsinya. Menu insert 
berfungsi untuk menyisipkan sel, objek, gambar, diagram. 

> Cells: Menyisipkan sel yang masih kosong 

> Rows: Menyisipkan baris kosong 

> Columns: Menyisipkan kolom kosong 

> Worksheet: Menyisipkan lembar kerja 

> Chart: Menyisipkan grafik 

> Symbol: Menyisipkan simbol dalam lembar kerja 

> Page Break: Memotong halaman menjadi beberapa bagian 

> Funtion: Menyisipkan fungsi logika, basis data, statistika 

> Name: Menyisipkan range data 

> Comment: Menyisipkan komentar 

> Picture: Menyisipkan gambar atau objek 

> Diagram: Menyisipkan diagram 

> Object: Menyisipkan objek dari program aplikasi ke 
lembar kerja exel 

> Hyperlink: Menyisipkan linlc 


Menu Format, Submenu Format dan fungsinya. Menu Format 
digunakan untuk menampilkan format tampilan Lembar kerja. 

> Cells: Menetukan format sel yang akan dibuat 

> Row: Mengatur tinggi sel,menampilkan atau 


View 

Insert Format Tools 

■ 

Normal 

jj 

Page Break Preview 


Task Pane Ctrl+Fl 


Toolbars ► 


Formula Bar 


Status Bar 


Header and Footer,,, 

O 

Comments 


Custom Views... 

m 

Full Screen 


Zoom... 


Gambar 6.8 

Tampilan menu 
View dan Submenu View 


Insert 


Format Tools D.: 


Cells... 

Rows 

Columns 

Worksheet 


thj, Chart... 
Symbol... 


Page Break 

/c Function... 
Name 

J Comment 


Picture 

C* Diagram... 


Object,.. 

Hyperlink... Ctrl+K 


Gambar 6.9 

Menu Insert 
dan submenu Insert 


Format 


Tools Data Window 


menyembunyikan sel j* 

Cells,,, Ctrl+1 

> Column: Mengatur lebar sel,menampilkan atau 

Row ► 

menyembunikan sel 

Column ► 

> Sheet: Memformat sheet yang sedanga aktif 

5heet ► 

> Auto Format: Fasilitas otomatis untuk memformat tabel 

AutoFormat... 

> Conditional Formating: Memformat datal dalam sel 

Conditional Formatting... 

tertentu 

5tyle,.. 


> Style: Memformat dan mengubah data 


Gambar 6.10 

Menu Format 
dan submenu Format 
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Data Window Help 
Spelling... F7 

Research... Alt+Click 

Error Checking... 

Speech 

Shared Workspace... 

Share Workbook... 

Track Changes 

Compare and Merge Workbooks... 

Protection 
Online Collaboration 
Goal Seek... 

Scenarios... 

Formula Auditing 
Macro 


► 


► 

► 

► 


► 


► 


Add-Ins... 

J AutoCorrect Options... 
Customize... 

Options... 


Gambar 6.11 

Menu Tools 
dan submenu Tools 


Menu Tools, Submenu Tools dan fungsinya. Menu Tools untuk 
membantu dalam mengolah data Microsoft Excel. 

> Spelling: Memeriksa ejaan dan tata bahasa 

> Research: Fasilitas pencarisn arti kata 

> Error Checking: Memeriksa kesalahan penulis rumus 

> Speech: Mengubah pembicaraan melalui mikrofon 

> Shared Workspace: Memindahkan ke modus lembar lceja 
yang disembunyikan 

> Share Workbook: Memindahkan ke modus lembar lceja 
yang disembunyikan 

> Track Changes: Menandai sel yang baru diubah isinya 

> Compare and Merge Workbook: Membandingkan dan 
mengabungkan workbook 

> Protection: Memprokteksi sheet dengan password 

> Online Collaboration: Mengadakan diskusi atau tukar 
informasi melalui internet 

> Goal seek: Mengubah nilai sel berdasarkan rumus 

> Scenarios: Mengedit scenarios 

> Formula Auditing: Meletakan rumus yang menggunakan 
nilai pada sel aktif 

> Macro: Membuat dan menghapus macro sendiri 

> Add-Ins: Mengaktif dan menonaktifkan program Add-Ins 

> Auto Correct Options: Memperbaiki teks secara otomatis 

> Customize: Menata toolbar 

> Options: Membantu menggunakan delapan tabulasi 


Data | Window Help _ 

1 Sort... 

Filter ► 

Form.,. 

Subtotals... 

Validation... 

Table... 

Text to Columns... 

Consolidate... 


Group and Outline ► 

iag| PivotTableandPivotChartReport... 

Import External Data ► 

List ► 

XML ► 

? I Refresh Data 


Gambar 6.12 

Menu data 
dan sub menu data 


Menu Data, Submenu Data dan fungsinya. Menu Data 
berfungsi untuk mengatur tampilan database dan sebagainya. 

> Sort: Mengurutkan daa sesuai alfabet. 

> Filter: Mengelola daftar data. 

> Form: Menambah record. 

> Subtotals: Menghitung nilai sub total dan total akhir. 

> Validation: Membatasi jenis data yang dimasukan. 

> Table: Membuat satu atau lebih variabel data. 

> Text to Columns: Mengubah data berbentuk teks menjadi 
kolom. 

> Consolidate: Menyesuaikan data berdasarkan kategori. 

> Group and Outline: Menggabungkan dan membingkai 
data. 

> Pivot Table and Pivot Chart Report: Membuat tabel pivot 
dan grafik. 

> Import Exteral Data: Mengambil data Exel ke luar Exel 

> Fist: Menampilkan keterangan data. 

> XMF: Mengambil data XMF. 

> Refresh Data: Menyegarkan kembali data yang diperoleh 
dari luar. 
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Menu Window, Submenu Window dan fungsinya. 

Menu Window berfungsi untuk mengatur tampilan jendelan 

Microsoft Excel. 

> New Window: Menampilkan lembar kerja yang sama pada 
jendela berbeda 

> Arrange: Mengatur letak dan bentuk lembar kerja 

> Compare Side by Side with: Menampilkan dua lembar 
kerja sekaligus 

> Hide: Menyembunyikan lembar kerja aktif 

> Unhide: Membagi lembar kerja aktif menjadi dua 

> Split: Menahan sebagian tampilan lembar lceja agar dapat 
melihat lembar kerja lain 

> Freeze Panes: Nama lembar kerja yang aktif 


Window | Help 
New Window 
Arrange... 

Compare 5ide by 5ide with... 
Hide 

Unhide... 

Split 

Freeze Panes 
I-/] I Bookl 

Gambar 6.13 

Menu Window 
dan submenu Window 
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OK 


Cancel 




Gambar 6.14 

Kotak dialog Page Setup 


Keterangan 

1. Tombol pemilihan range 4. Kotak cek 

2. Tab 5. Kotak pilihan 

3. Kotak isian 


Tombol Daftar 
Pilihan 

Menampilkan daftar pilihan perintah 

Kotak Cek 

Memilih alternatif perintah yang telah disediakan 

Tombol Pilihan 

Berbentuk bulat dan memiliki fungsi yang sama 
dengan Kotak cek 
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Kotak isian 

Mengetik sesuatu sesuai keinginan 

Tab 

Menampilkan pilihan lain dalam kotak dialog 

Kotak Daftar 
Pilihan 

Beberapa pilihan perintah dalam bentuk datar 

Tombol Pemilihan 
Range 

Memilih sel atau range pada lembar kerja Exel 


Help 

,.>■ Microsoft Excel Help 

Show the Office Assistant 
Microsoft Office Online 
Contact Us 
Check for Updates 
Detect and Repair... 

Activate Product... 

Customer FeedbackOptions... 
About Microsoft Office Excel 


F1 


Gambar 6.15 

Kotak dialog Menu Help 


Menu Help, Sub menu Help dan fungsinya. 

Menu help merupakan menu yang berisi fasilitas bantuan 

program aplikasi Microsoft Excel. 

> Microsoft Exel Help: menampilkan menu Help 

> Show the Office Assistant: menyembunyikan atau 
menampilkan Office Assistant 

> Microsoft Office Online: menampilkan layanan pengguna 
dari vendor 

> Contact Us: menampilkan berbagai informasi terakhir 
mengenai MS.Office melalui internet 

> Check for Updates: memeriksa dan memperbarui program 
Exel 

> Detect and Repair: mendeteksi dan memperbaiki Exel 

> Activate Product: Mendeteksi aktivitas Exel 

> Customer Feedback Option: Menampilkan layanan 
kosumen 

> About Microsoft Office Exel: Menunjukkan versi 
Microsoft Exel yang digunakan 


G 


Mengenal Kotak Dialog Excel 


e 
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o 
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Gambar 6.16 

Elemen kotak dialog 
Format Cell 


Format Cells 


© o 
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Color: 
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Preview 


Effects 
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- O Superscript 
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This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer 
and your screen. 



OK 


Cancel 


Keterangan 

1. Tombol close 

2. Tombol Help 

3. Tab 

4. Kotak isian 

5. Tombol daftar pilihan 

6. Kotak cek 
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Menyimpan Dokumen 


> Pilih dan klik menu File. 

> Klik menu Save as. 

> Maka akan muncul kotak dialog seperti gambar di bawah 
ini. 



Gambar 6.18 Kotak dialog Save as 

> Dalam kotak daftar Save In , klik drive yang ingin 
disimpan. 

> Dalam kotak teks File Name , ketik nama untuk dokumen 
yang ingin disimpan. 


File 

Edit View 

Insert 

Fc 

J 

New... 

Ctrl+N 



Open... 

Ctrl+O 



Close 



j 

Save 

Ctrl+S 


Save As... k 


Save as Web 



Dai 

ta 

File Search... 




Permission 
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Web Page Preview 


Page Setup... 




Print Area 
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i \ 
-jL- 

Print Preview 



3 

Print... 

Ctrl+P 



Send T o 


► 


Exit 



Gambar 6.17 

Menyimpan Dokumen dalam Folder yang Menu Fu e - w 

Baru. 


> Pilih dan klik menu File 

> Dalam Save In , klik drive 

> Klik icon Create New Folder 

> Kotak dialog New Folder akan muncul. 

> Dalam kotak text name, ketik nama foder baru. 

> Klik ok. 
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Gambar 6.19 

Tampilan kotak 
dialog New Folder 
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Menutup dan Membuka lembar kerja 


a. Membuka Lembar kerja Excel 

> Pilih dan klik menu File 

> Kemudian pilih menu New 


Gambar 6.20 

Tampilan membuka 
lembar kerja baru 


Microsoft fxccl Bookl 
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b. Menutup lembar kerja Excel 

> Pilih dan klik menu file 

> Kemudian pilih menu close 


Gambar 6.21 

Tampilan menutup lembar kerja 



X 


i 


14 



Mengakhiri Excel 


Apabila kita telah selesai bekerja dengan Excel, kita 
dapat mengakhirinya dengan menggunakan langkah 
berikut. 

> Pilih dan klik menu File. 

> Kemudian pilih menu Exit. 
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Uji Pemahaman 


Setelah mempelajari materi perangkat lunak Microsoft Excel, manfaat apa yang 
dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 



Sekilas Info 


Selain Open Office.org writer, perusahaan 
Sun Microsystem juga mengeluarkan 
program spreadsheet yang bernama Open 
Office.org Calc. untuk menandingi 
program Microsoft Excel. Secara 
tampilan, program buatan Sun 
Microsystem ini mirip dengan Microsoft 
Excel, sehingga diharapkan para pengguna 
Spreadsheet tidak kesulitan ketika akan 
berpindah program. Untuk masalah 
kompabilitas, pengguna Open Office tidak 
perlu khawatir, karena program ini juga 
menyediakan ekstensi xls yang secara 
default dipakai oleh Microsoft Excel. 



OpenOffice.org 2.4 


Buld contributed «i cotlaborauon wttft the commumty 
Dy Sun Microsysttms, Inc. For crwits, s*«: 
hltp:// www.opcnaffice.org/wctcomc/credits.htnil 


4>Sun 



Prosedur Keselamatan Kerja 

Cara Sehat Melihat Monitor 

Agar mata kamu tidak cepat lelah, maka cara sehat 

melihat monitor adalah: 

1. Hindari ruangan atau monitor dari sinar matahari 
agar tidak silau. 

2. Atur posisi layar sama dengan mata kamu agar 
leher tidak cepat pegal. Jarak pandang mata 
dengan monitor antara 50 - 70 cm. Kaki 
usahakan menyentuh lantai untuk menghindari 
keletihan dan kesemutan. 

3. Atur posisi keyboard dan mouse yang nyaman. 

Keyboard di depan kamu dan tingginya kira-kira 
sama dengan siku kamu, sedang mouse jangan 
terlalu jauh dari keyboard. 

4. Sebaiknya kamu sering beristirahat setelah bekerja beberapa lama untuk 
menjaga kesehatan mata. 
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7 _ 

1. Microsoft Excel atau yang sering disingkat MS.Excel merupakan 
sebuah program pengolahan angka (Spreadsheet) yang dibuat oleh 

Microsoft Corporation. 

2. Program Microsoft Excel merupakan program pengolahan angka di 
bawah sistem Windows karena perangkat lunak ini menampilkan suatu 
olahan, menu, status dalam bentuk jendela-jendela sehingga dapat 
melakukan tugas ganda/ multitasking pada saat yang sama untuk 
menjalankan program aplikasi yang berbeda-beda 

3. Microsoft Corporation mengeluarkan 12 versi Microsoft Excel yaitu: 

5 versi berbentuk DOS 

> Microsoft Excel versi ‘95 

> Microsoft Excel versi ‘97 

> Microsoft Excel versi 2000 

> Microsoft Excel versi 2002 

> Microsoft Excel versi 2003 

> Microsoft Excel versi 2007 

4. Elemen-Elemen Lembar Kerja Microsoft Excel: 

> Lembar Kerja ( Worksheet ) 

> Kumpulan Lembar kerja ( Workbook ) 

> Baris Toolbar ( Toolbars ) 

> Baris Alamat (Address Bar) 

> Taslc Pane 

> Baris Penggulung ( Scroll Bar) 

5. Untuk menyimpan naskah dokumen dapat dilakukan dengan 3 cara : 

> Melalui menu bar 

> Mengklik icon 

> Menekan tombol Ctrl+S 

6. Ada 3 cara menutup program Excel : 

> Pilih dan klik menu File , kemudian pilih Exit. 

> Klik Tombol Close (x) tombol pada pojok kanan atas lembar kerja 
Excel. 

> Menekan tombol Ctrl+Q 
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Soal Evaluasi Bab 6 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 


Q Microsoft Exce 1 merupakan program 
pengolahan angka yang dibuat oleh.... 

a. Microsoft 

b. Windows 

c. Software 

d. Intel 

© Microsoft Excel 
Software yang 
mengolah... 

a. Data 

b. Grafik 

c. Spreadsheet 

d. Analisis 

e Perhatikan gambar di atas! Lembar 
lcerja Microsoft Excel berbentuk... 

a. Garis - garis 

b. Kotak - kotak 

c. Persegi-persegi 

d. Spreadsheet 

© Berikut ini adalah kegunaan program 
pengolah angka, kecuali... 

a. perhitungan matematika 

b. pembuatan artikel 

c. Statistik 

d. Akunting 

© 1. Lotus 1,2,3 

2. Quattro Pro 

3. Supercalc 

4. Power Point 

5. Adobe Photoshop 

Dari beberapa perangkat lunak di atas 
yang bukan perangkat lunak 
pengolahan angka adalah ... 

a. 1,2 c. 4,5 

b. 2,3 d. 1,2,3,4,5 


o Program Excel biasa disebut juga 
aplikasi... 

a. Sheet 

b. Accounting 

c. Presentation 

d. Spreadsheet 

© Istilah yang digunakan untuk 

menyatakan kumpulan dari beberapa 
worksheet adalah ... 

a. Workbook 

b. Cell 

c. Range 

d. Sheet 

© 1. Workbook 

2. Sheet 

3. Row 

4. Cella. 

Dari daftar diatas, istilah-istilah yang 
terdapat pada Microsoft Excel yaitu... 

a. 1,3,5 c. 1,2,4 

b. 2,3,4 d. 1,2,3,4 

o Bagian yang berisi tombol-tombol 
yang digunakan untuk menjalankan 
perintah dengan cepat dan mudah 
yaitu... 

a. Baris Menu 

b. Baris Toolbar 

c. Baris Judul 

d. Baris Rumus 

© Di bawah ini yang bukan termasuk 
alamat sel adalah ... 

a. Relation 

b. Relative 

c. Semi Absolut 

d. Absolut 


merupakan jenis 
digunakan untuk 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan di bawah ini. 

O Sebutkan dan jelaskan min. 3 Menu yang terdapat dalam Microsoft Excel! 

Q Sebutkan dan jelaskan Elemen - elemen yang terdapat dalam lembar kerja 
(Worksheet) Microsoft Excel! 

o Sebutkan dan jelaskan Elemen - elemen dasar yang terdapat dalam Jendela kerja 
Microsoft Excel! 

O Sebutkan dan Jelaskan langkah - langkah menyimpan dokumen Microsoft Excel 
pada Drive atau Folder yang berbeda! 

0 Sebutkan dan Jelaskan langkah - langkah menutup atau mengakhiri program 
Microsoft Excel! 

Praktikkan dengan benar 

O Membuka Program Microsofte Excel melalui Berbagai Metode yang ada. 

Q Mengakhiri Program Microsoft Excel melalui Berbagai Metode yang ada. 


Penugasan dan diskusi 

Q Carilah informasi melalui internet penj elasan mengenai program-program pengolah 
angka yang ada di seluruh dunia. 

© Kemudian diskusikan informasi yang kamu dapatkan, buat laporannya dan sajikan 
laporan kamu tersebut di depan kelas. 


C. Aktifitas Siswa 


Perhatikan gambar berikut ini. 




Sebutkan nama bagian-bagian 
pada lembar kerja Microsoft 
Excel di atas. 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. . 

g. 

h. 

i. 


j- 


© Carilah informasi dari buku, majalah, surat kabar, internet, dan sumber 
informasi lainnya mengenai fungsi dari masing-masing bagian pada lembar 
kerja Microsoft Excel di atas. Kemudian diskusikan dengan teman dan guru 
kalian di sekolah. 
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Modifikasi Lembar 
Kerja Excel 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah mempelajari bab ini diharapkan siswa mampu: 

1. Mengedit worksheet Excel 

2. Menyisipkan sel, baris dan kolom 

3. Menggunakan fasilitas auto Fill 

4. Memformat angka 

5. Mengatur format di dalam dan di luar sel 

6. Memberi proteksi pada lembar kerja 
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Hampir dipastikan bahwa sebagian besar 
pengguna komputer telah mengenal 
program aplikasi Microsoft Excel. 
Dengan menggunakan Microsoft Excel, 
kita dapat membuat dokumen yang 
dilengkapi dengan variasi teks dan tabel. 
Dokumen tersebut dapat di buat dan 
dimodofikasi dengan menggunakan 
fasilitas yang tersedia di dalam Microsoft 
Excel. Hal tersebut dimaksudkan agar 
informasi yang disampaikan dalam 
dokumen menjadi lebih jelas dan 
menarik. Dalam materi bab ini, kita akan 
mempelajari beberapa cara 
memodifikasi lembar kerja atau 
dokumen Excel. 


A_ KATA KUNCI 



■ Accounting 

■ Alignment 

■ Autofill 

■ Blok 

■ Cell 

■ Column 

■ Comma ■ Orientation 

■ Delete ■ Worksheet 

■ Edit ■ Protect Sheet 

■ Format, ■ Row 

■ Insert ■ Warp Text 

■ Merge Cell 
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Worksheet 
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Sel, 

Baris, 
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Lembar 

kerja 

Excel 
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Mengatur 
format 
di dalam 
dan luar sel 



Memberi 

prokteksi 

pada 

lembar kerja 
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Memodifikasi Lembar 
Kerja Excel 



Mengedit WorkSheet 


1. Menyorot atau Memblok sel 

1. Menyorot atau Memblok menggunakan Tombol Shift 
Langkah: 

> Tempatkan penunjuk sel di posisi awal, yaitu Al 

> Tekan tombol Shift kemudian tekan tombol anak panah di 
keyboard kearah yang diinginkan. 

2. Menyorot atau Memblok menggunakan Mouse 
Langkah: 

> Klik sel awal (Penunjuk mouse harus berupa tanda plus 
putih) 

> klik tombol mouse sambil Drag (geser) ke arah yang 
diinginkan. 

4. Menyorot atau Memblok Kolom atau Baris 

Contoh Gambar di bawah merupakan cara menyorot baris. Jika 
kalian meng -klik angka pada bagian kotak angka 1 maka 
seluruh sel pada baris angka 1 akan ter -blok. 

Tampilan gambar di bawah merupakan contoh mem -blok suatu 
kolom. Untuk mem -blok secara cepat tanpa harus mendrag 
hingga ke bawah, kalian cukup meng -klik kotak huruf yang 
terdapat pada bagian atas lembar kerja. Maka secara otomatis 
kolom tersebut akan ter -blok. 
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Gambar 7.1 Tampilan Menyorot atau Memblok Baris 


Gambar 7.2 Tampilan Menyorot atau Memblok Kolom 
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Gambar 7.3 

Tampilan menyorot atau 
memblok sel 


Gambar 7.4 

Tampilan sel yang 
terdapat data 


Gambar 7.5 

Tampilan Data yang 
ingin di edit 


Gambar 7.6 

Tampilan Data yang 
sudah di edit 
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6 

5 

Udang 

Anthropoda 

7 

6 

Salamender 

Amphibi 







8 




v J 


2. Memasukan data 

Klik salah satu sel, kemudian masukan data yang kalian 
inginkan. Dapat berupa huruf atau angka. 



A 

B 

c 

D 

i 

No 

Nama Hewan 

Nama Kelompok 


2 





3 





4 





5 




_ 


3. Mengedit Data 

^ Mengganti isi sel: Sorot sel tersebut dan ketiklah data yang 
baru lalu Enter. 

^ Memperbaiki isi sel: Klik dua kali sel yang akan diedit atau 
letakkan sel aktif pada sel tersebut, atau tekan tombol F2. 



A 

B 

c 

D 

1 

No 

Nama Hewan 

Nama Kelompok 


2 




3 





4 





5 
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4. Menghapus Data 


> Sorot atau Blok semua sel yang ingin dihapus. 

> Kemudian klik kanan. 

> Akan muncul kotak menu seperti disamping. 

> Pilih dan klik menu delete. 

Atau dapat pula melakukan langkah-langkah sepeti ini: 

> Sorot sel yang ingin dihapus. 

> Pilih dan klik menu Edit. 

> Pilih menu Clear. 

> Maka akan muncul pilihan: 

All : menghapus isi sel dan Formatnya 
Formats : menghapus formatnya saja 
Content Del: menghapus isi selnya saja 



Gambar 7.7 

a. Tampilan menu Delete b. Tampilan Clear 


5. Mengatur lebar kolom dan tinggi baris 


> Pilih kolom yang ingin di ubah lebarnya. 

> Pilih dan klik menu Formal 

> Pilih menu Column. 

> Pilih dan klik menu width. 

> Maka akan muncul kotak dialog width seperti gambar di 
bawah ini. 



Column 


Column width: 



OK 


Cancel 


Gambar 7.9 Tampilan Kotak Dialog Widht 


Gambar 7.8 Tampilan menu Format 


O 


BAB 7 Memodifikasi Lembar Kerja Excel 


125 












































































Maka lebar kolom akan berubah seperti gambar di bawah ini. 


Gambar 7.10 

Tampilan Lebar kolom 
yang sudah diubah 
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6. Mengubah lebar kolom menggunakan 
Mouse 


Arahkan penunjuk mouse ke batas kanan huruf kolom yang 
ingin di ubah lebarnya. 


Gambar 7.11 

Tampilan hasil perubahan kursor 
menggunakan mouse 


Microsoft Excel - Bookl 
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7. Mengubah tinggi baris 

> Pilih sel yang ingin diubah 

> Pilih dan klik menu Fomat 

> Pilih menu Row 

> Pilih dan klik menu Height , maka kotak dialog Height 
akan muncul seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 7.12 Tampilan Menu Format 



Gambar 7.13 Tampilan Kotak dialog Height 
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Microsoft Excel - Bookl 


i^JEile Edit Yiew [nsert Format Iools Data Window tJelp Typea 

j J A J> J A ■ -o » i • ^ j| «* | j Arial _ »10 » bzq iSi j i 

j &SnagIt e' Window ▼ - 


03 ▼ /St 



A 

B 

C ~1 D“ 

E 

F 

G 

. H ' 

J 

K 

L 

1 











2 













3 



1 










4 













5 













6 













7 













8 













9 














Gambar 7.14 

Tampilan sel yang sudah di 
ubah tingginya 


Tugas 1 

1. Bukalah program Microsoft Excel. 

2. Bukalah Worksheet baru yang masih kosong. 

3. Ketiklah data seperti di samping. 

4. Aturlah lebar kolom. 

5. Simpan dengan nama flle “Data Siswa” 


No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 


Nama Siswa 
Tuti 

Sabrina 

Tomi 

Romi 

Kokom 

Sisi 

Edy 

Clark 

Doni 

Anbo 


Jenis Kelamin 
P 
P 
L 
L 
L 
P 
L 
L 
L 
L 


Tugas 2 

1. Bukalah kembali dokumen “ Data Siswa” yang telah kalian buat 
sebelumnya. 

Ubahlah data kalian pada baris Jenis Kelamin, huruf P menjadi 
Perempuan dan huruf L menjadi Laki - Laki. 

^ Kemudian simpan kembali dengan nama flle Data Siswa 2. 
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Menyisipkan Sel, Baris dan Kolom 


Diskusi 1 

Mengapa Microsoft 
Excel menyediakan 
fasilitas untuk 
menyisipkan sel, 
baris, dan kolom? 
Diskusikan hal ini 
dengan guru dan 
teman kalian di 
sekolah. 

J 


Gambar 7.15 

Tampilan menyisipkan sel baru 


1. Menyisipkan Sel Baru 

> Sorot atau Blok sel yang ingin kalian sisipkan. 

> Kemudian klik kanan. 

> Pilih dan klik menu Insert. 

> Kemudian akan muncul kotak dialog seperti gambar di 
bawah ini. 


Microsoft Excel - Bookl 
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IZZ 


& 


Cut 


Copy 

Paste 


Paste Speclal... 


Insert 


- 4 - 


^ F< 


Delete 
Clear Contents 
Format Cells... 
Row Height... 
Hide 
Unhlde 


Keterangan: 

1. Memindahkan seluruh data dari sel yang dipilih ke sebelah kanan, kemudian 
menyisipkannya ke dalam sel yang masih kosong. 

2. Memindahkan seluruh data dari sel yang dipilih ke sebelah bawah, kemudian 
menyisipkannya ke dalam sel yang masih kosong. 


Gambar 7.16 

Tampilan Kotak dialog Insert 



O 


O 


> Jumlah hasil penyisipan sel sesuai dengan jumlah sel 
yang kalian sorot. 

> Jika kalian menyorot satu sel maka jumlah sel yang 
disisipkan satu. 

> Jika dua sel yang disorot maka dua sel yang akan 
disisipkan. 
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Gambar 7.17 

Hasil penyisipan sel baru 


2. Menyisipkan Baris Baru 

> Klik baris yang ingin kalian tambahkan. 

> Kemudian klik kanan. 

> Pilih dan Klik menu Insert 


10 File Edit View Insert Format Tools Data Window Help 


s J 
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Cut 

Copy 

Paste 

Paste Special... 


Insert 




Delete 
Clear Contents 


F( 


Format Cells... 
Row Height... 
Hide 
Unhide 


Gambar 7.18 

Tampilan menu Insert 
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Gambar 7.19 

Hasil penyisipan baris 


3. Menyisipkan Kolom Baru 

> Klik bagian kolom yang ingin disisipkan. 

> Kemudian klik kanan. 

> Pilih dan klik menu Insert 
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Gambar 7.20 

Tampilan menu Insert 



A 

B 

C 


jt 

Cut 

1 

No 

Nama Siswa 

Jenis Kelamin 1 


4=u 

Copy 

2 

1 

Tuti 

P 



Paste 

3 

2 

Sabrina 

P 



F'aste 5pecial... 

4 

3 

Tomi 

L 



Insert 

- 1 —hs - 

5 

4 

Romi 

L 



Delete kj 

6 

5 

Kokom 

L 



Clear Contents 






Format Cells... 
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Jumlah hasil penyisipan kolom sama dengan jumlah kolom 
yang disorot. 


Gambar 7.21 

Hasil penyisipan kolom 


Microsoft Excel Bookl 
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Menggunakan Fasilitas AutoFill 


Dalam Excel 2003 terdapat fasilitas AutoFill sehingga 
dapat memasukkan data dengan mudah dan cepat. 

> Pilih atau klik sel tempat posisi awal kemudian 
misalnya ketik angka 1. 

> Kemudian ketik angka 2. 

> Sorot sel yang berisi 1 dan 2. 

> Tempatkan pointer pada pojok kanan bawah sel 
hingga muncul tanda + 

> Drag tanda tersebut kebawah sesuai kebutuhan. 
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Gambar 7.22 

Contoh menggunakan Autofill 



Tugas 3 

Lakukan langkah-langkah berikut ini: 
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Jadwal Ekstrakurikuler 

















Jam Ke- 

Momlay 

Tuesday 

Wediiesday 

Thuisday 

Fiiday 

Stituiday 



1 

Basket 

Modern Dance 

Bola 

Modern Dance 

Basket 

Paduan Suara 

2 

Voly 

Voly 

Paduan Suara 

- 

Voly 

Modern Dance 


3 

Bola 

Paduan Suara 

Voly 

Voly 

Paduan Suara 

Basket 



4 

Paduan Suara 

Basket 

Modern Dance 

Paduan Suara 

Bola 

Bola 


5 

Modem Dance 

Bola 

Basket 

Bola 

- 

Voly 









1. Bukalah program Microsoft Excel 

2. Buatlahlah tabel seperti gambar di atas 

3. Gunakan fasilitas AutoFill pada: 

-Jam ke- 

-Hari 

4. Simpan dengan nama “Jadwal Ekstrakirikuler” 




Memformat Angka 


1. Memformat Angka menggunakan 
Menu Comma 


Menu Comma berfungsi untuk memberikan tanda titik (.) dan 
Untuk memisahkan angka dengan kelipatan ribuan. 

> Sorot sel yang akan diubah 

> Klik menu Comma 
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Jumlah 




Nama barang 

Barang 

Harga 

Total 


Tas 

1 

50000 

50000 

Gambar 7.23 

Pita Rambut 

6 

5000 

30000 

Tampilan data yang belum di ubah 

Anting 

2 

10000 

20000 


Kalung 

1 

50000 

50000 



G 




Nama barang 

Jumlah 

Barang 

Harga 

Total 



Tas 

1 

50,000.00 

50,000.00 


f'' ClIYlKof 7 ^ /t 

Pita Rambut 

6 

5,000.00 

30,000.00 


Vjdiiiudr 

Anting 

2 

10,000.00 

20,000.00 


Data yang sudah diformat 

Kalung 

1 

50,000.00 

50,000.00 



2. Format Accounting 

Sorot cell yang ingin kalian sisipkan dengan menggunakan 
format Accounting 


> Kemudian klik kanan. 

> Pilih dan klik menu Format Cells. 


Gambar 7.25 

Tampilan data sebelum 
diformat Accounting 



Jumlah 

Nama barang Barang 

Tas 1 


Harga 

50,000.00 


& 


Paste 

Paste Special... 


Pita Rambut 

6 

5,000.00 

Anting 

2 

10,000.00 

Kalung 

1 

50,000.00 











Insert,,, 

Delete... 


Clear Contents 
J Insert Comment 


Format Ce\ 



Pick From Drop-down List,,, 


Create List... 
§i> Hyperlink... 
A, Look Up,,, 
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© 

1 


Keterangan 

1. Tab Number 

2. Accounting 

3. Simbol mata uang 
Yang kalian 
inginkan 


o © 

t t 



Gambar 7.26 

Tampilan Kotak dialog 
Format Cells 



Jumlah 


Nama barang 

Barang 

Harga 

Total 

Tas 

1 

Rp 50,000 

50,000.00 

Pita Rambut 

6 

Rp 5,000 

30,000.00 

Anting 

2 

Rp 10,000 

20,000.00 

Kalung 

1 

Rp 50,000 

50,000.00 


Gambar 7.27 

Tampilan Data yang 
sudah diformat Accounting 



Mengatur Format di dalam dan luar sel 


Format Alignment berfungsi untuk membuat sel 
tampak lebih rapi. 

> Blok semua yang ingin di ubah. 

> Klik icon center icon align right Dan Align Left. 


A 

B 

C 

D 

1 





2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 


3 



4 

No 

Negara 

Ibu Kota 


5 

1 

Indonesia 

Jakarta 


6 

2 

>ingapura 

Singapura 


7 

3 

Filipina 

Manila 


8 

4 

Malaysia 

Kuala Lumpur 


9 

5 

Brunai Darussalam 

Bandar Sri Bengawan 


10 





Gambar 7.28 

Tampilan Data Menggunakan 
Format Alignment 


O 
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Gambar 7.29 

Tampilan Data menggunakan 
Format Alighment 


o © e 







A 



B 

C 


D 

1 








2 

Contoh h 

egara 

negara Tetangga Indonesia 



3 







4 

No 


Ne 

gara 

Ibu Kota 



5 

1 

Inci c 

nesia 

Jak! 

arta 


6 

2 

Singapura 

Singapura 


7 

3 

Filipina 

Manila 


8 

4 

Malaysia 

Kuala Lumpur 


9 

5 

Brunai Darussalam 

Bandar Sri Bengawan 

10 




Keterangan: 

1. Kolom yang 

2. Kolom yang 

3. Kolom yang 


menggunakan align left = 


menggunakan align center 


mengunakan align right -= 


1. Menggunakan Format Marge Cell 

Format Marge cell berfungsi untuk menyatukan beberapa cell 
menjadi satu sel 

> Blok beberapa sel yang ingin dijadikan satu sel. 

> Klik icon Marge cell 



A 

ts 


1 A l 

B 

C 

1 



_1 r 1 




2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 

3 



3 




4 

No 

Negara 

Ibu Kota I 4 

No 

Negara 

Ibu Kota 

5 

1 

Indonesia 

Jakarta 5 

1 

Indonesia 

Jakarta 

6 

2 

Singapura 

Singapura 6 

2 

Singapura 

Singapura 

7 

3 

Filipina 

Manila 7 

3 

Filipina 

Manila 

8 

4 

Malaysia 

Kuala Lumpur 8 

4 

Malaysia 

Kuala Lumpur 

9 

5 

Brunai Darussalam 

Bandar Sri Benqawan 9 

5 

Brunai Darussalam 

Bandar Sri Bengawan 

10 



10 





Gambar 7.30 

Tampilan Data yang 
di Format menggunakan Marge Cell 


Gambar 7.31 

Tampilan Data menggunakan 
Fomat Marge Cell 


2. Mengatur Perataan Teks 

> Blok sel data yang ingin di format. 

> Kemudian klik kanan pada mouse. 

> Akan tampil menu seperti dalam gambar halaman berikut 

> Pilih dan klik menu Format Cells. 

> Kemudian akan muncul Kotak dialog Format Cells . 
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A 

B 


1 




2 

Contoh Negara-negara Tetangga 1 

3 

4 

No 

Negara 

5 

1 | Indonesia 

6 

2 

Singapura 


7 

3 

Filipina 


8 

4 

Malaysia 

h 

9 

5 

Brunai Darussalam 

Banc 

10 





c 


* 

Cut 

-di 

Copy 

& 

Paste 


Paste Special... 


Insert... 


Delete... 


Clear Contents 


Insert Comment 


Format Cells. 


Pick From Drop-down List,,. 
Create List,.. 


Hyperlink... 
Look Up... 


Gambar 7.32 

Tampilan Format cell 


O 

O 

O 


o 


o 

t 


Format Cells 


l?l(x 


Number Alignment | Font Bord er [ Pa tterns 

Text alignment Orier 1 

H orizontal: 


Center 


-Vertical: 


Center 



I_| JustiPy distributed 

Text control 

Wrap text 
0 Shrink to fit 
Merge cells 


Right-to-left 
Text direction: 


Context 


Protection 


tation 


indent: 



Degrees 


OK 


Cancel 




Gambar 7.33 

Tampilan Menu Format 


Keterangan: 

1. Mengatur Orientasi data dengan posisi kemiringan dam 
derajat 

2. Perataan tampilan data secara Horizontal 

3. Perataan tampilan data secara Vertikal 

4. Menempatkan data pada sel yang ditampilkan dengan 
pelipatan ke bawah pada sel yang sama 

5. Menggabungkan beberapa sel menjadi satu sel yang berdiri 
sendiri 



A 

B 

C 

1 




2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 

3 

4 

No 

Negara 

Ibu Kota 


Gambar 7.34 Tampilan data menggunakan format cells 
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3. Mengubah Kemiringan Teks 

Untuk mengubah kemiringan teks 

> Blok sel data yang ingin diubah kemiringannya. 

> Sama seperti sebelumnya klik kanan pada mouse. 

> Pilih dan klik menu Format Cells. 


Gambar 7.35 

Tampilan Format cell 



A 

B 

C 

1 




* 

-a 

Cut 

Copy 

Paste 

Paste Special... 

Insert... 

Delete... 

Clear Contents 

Insert Comment 

2 

Contoh Negara-negara Tetangga 

3 

4 

No 

Negara 

5 

1 | Indonesia 

6 

2 

Singapura 


7 

3 

Filipina 


8 

4 

Malaysia 

H 

Ban c 


Format Cells. K 

9 

5 

Brunai Darussalam 


“'S 

Pick From Drop-down List... 

Create List... 

Hyperlink... 

Look Up... 

10 





a 


Gambar 7.36 

Tampilan Kotak dialog 
Format Cells 



2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 

3 

4 

% 

/ 

& 

- 

& 


Gambar 7.37 Tampilan Data yang sudah di Format Orientation 
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Tugas 4 

Lakukan langkah-langkah berikut ini: 

1. Bukalah lembar lcerja kosong Excel 

2. Masukan Data seperti gambar di samping 

3. Format Data tersebut mengunakan: 

> Format Marge Cell 

> Format Alighment 

> Format Orientation 



A 

B 

C 

1 




2 

Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 

3 

4 

A/o 

Ne 9ar s 

,6 ° 

5 

1 

Indonesia 

Jakarta 

6 

2 

Singapui a 

Singapura 

7 

3 

Filipina 

Manila 

8 

4 

Malaysia 

Kuala Liimpui 

9 

5 

Bnmai Darussalam 

Bandai Sri Bengawan 

10 

6 

Thailand 

Bangkok 

11 

7 

Vietnam 

Hanoi 

12 

8 

Myanmai 

RagoonYagoon 

13 

9 

Laos 

Vientiane 

14 

10 

Kamhoja 

Plmom Penli 



4. Menggunakan Format Warp Text 



A B 

C 

D 

1 

Negara-negara Asean 


2 





3 

4 

No 

Nama Negara 

Nama Ibu Kota 

Bentuk Negara 

5 






Gambar 7.38 

Tampilan Data sebelum di 
Format Warp Text 


> Blok sel yang ingin di format dengan Warp Teks. 

> Klik kanan pada mouse. 

> Pilih dan klik menu Format cells. 

> Kemudian pada kotak dialog Text Control pilih Warp 
Text. 

> Klik ok. 


Format Cells 





Number | Aiignment j 

Font 

Border 

Patterns Protection 


Text alignment 
Horisontal: 


Center 


Vertical: 


Bottom 


|_| Justify distri 

Text control 
0 Wrap text 

I I Shrink to fit 

I I Merge cells 

Right-to-left 

Text direction: 


Context 


Inder 


Orientation 



Degrees 




OK 


Cancel 


Gambar 7.39 

Tampilan Kotak dialog 
Format cells 



A 

B 

c 

D 

1 

2 

Negara-negara Asean 

3 

4 

No 

Nama 

Neaara 

Nama Ibu 
Kota 

Bentuk 

Neaara 


Gambar 7.40 

Tampilan hasil Text 
menggunakan Warp Text 
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5. Membuat Bingkai atau Garis Pembatas 

> Blok sel yang ingin diberi bingkai atau garis pembatas. 

> Klik menu Format kemudian menu Cells. 

> Kemudian akan tampil kotak dialog Format Cells . 


rawit Eii.i l Buiki 



Gambar 7.41 

Tampilan Menu Format 


15 

S 

19 

Al 

21 

2J 

25J 

ff 

291 
« 

31 

32 

33 


Format Tools Data Window 



Cells... JJ 

Ctrl+1 


Row 

► 


Column 

► 


Sheet 

► 


AutoFormat... 

Conditional Formatting... 


5tyle... 




M I N 


'■, S»*«l I / 3W2 i »«! / 


>1 


Gambar 7.42 

Tampilan Kotak dialog 
Format cells 


O O 0 O 0 © 



OK 


Cancel 


Keterangan 

1. Tombol garis pembatas bagian atas, bawah, tengah, dan 
diagonal. 

2. Tombol untuk menhapus atau tanpa garis pembatas. 

3. Tombol untuk bingkai di sekeliling sel 

4. Tombol untuk menempatkan garis di dalam range. 

5. Tombol untuk menampilkan berbagai macam garis, seperti 
garis tunggal, garis ganda, garis putus-putus, dan garis 
tebal. 

6. Tombol untuk garis yang diinginkan. 



138 


TIK SMP Kelas VIII 


O 







































































































Gambar 7.43 

Tampilan Tabel menggunakan 
Excel 


Tugas 5 

Lakukan langkah-langkah berikut ini : 

1. Bukalah program Excel 

2. Buatlah kotak teka-teki silang seperti di bawah ini menggunakan Border 

3. Buatlah soal-soal yang sesuai dengan kotak teka-teki silang di bawah ini 

4. Simpanlah dalam folder kalian dengan nama “Teka-Teki Silang” 

5. Kemudian tukarlah hasil kerjaan kalian dengan teman sebangku 

6. Kemudian kerjakan soal-soal yang telah teman kalian buat begitu juga 
dengan teman kalian mengerjakan soal-soal yang kalian diberikan 



Untuk membuat 
angka yang kecil 
seperti ini, gunakan 
perintah: Format/Cell 
/Font/Superscrip. 
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Memberi 


Proteksi pada lembar kerja 


Hot Link 

Apabila kamu ingin 
mempelajari lebih 
lanjut tentang 
proteksi lembar 
kerja microsoft 
excel, silahkan 
kunjungi situs 
http://maseko. com 


Apabila kalian meninggalkan pekerjaan Excel kalian, agar 
pekerjaan kalian tidak dapat diotak-atik oleh orang lain. Kalian 
dapat menggunakan Fitur Protection pada Excel yang dapat 
menjaga keamanan pekerjaan kalian.Protection juga dapat 
diatur untuk memproteksi sel-sel tertentu yang kalian inginkan. 

> Klik menu Tools pada main menu bar 

> Pilih dan klik menu Protection 

> Pilih Protect Sheet 

> Kemudian isilah password pada kotak seperti pada gambar 
di bawah ini. 


Tools 


Data Window 


Spelling... 


F7 


Protect Sheet 


0 Protect worksheet and contents of locked cells 



Research... Alt+Click 
Error Checking... 

Shared Workspace... 
Share Workbook.., 


Protection 

► 

: + jj 

... Protect 5heet... 


Online CoIIaboration 

► 


^Ilow Users to Edit Ranges... 


Formula Auditing 

► 

& 

Protect Workbook.,. 


Customize... 

m 

Protect and 5hare Workbook... 


Options... 



Password to unprotect sheet: 


Allow all users of this worksheet to: 


belect locked cells 


0 Select unlocked cells 
H Format cells 
H Format columns 
H Format rows 
H Insert columns 
□ Insert rows 
] Insert hyperlinks 
] Delete columns 
I I Delete rows 


OK 


Cancel 


Gambar 7.44 

Menu tools 


Gambar 7.45 

Kotak dialog Protect Sheet 


> Isi kembali password yang telah kalian buat sebelumnya 
pada kotak di bawah ini. 


Gambar 7.46 

Konfirmasi password 


!£xmf mil Passwo r 



Reenter password to proceed. 


Caution: If you lose or forget the password., it cannot be 
recovered. It is advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding workbook and sheet names in a safe 
place. (Remember that passwords are case-sensitive.) 


OK 


Cancel 
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Setelah menggunakan Fitur protection jika kalian ingin 
mengubah-ubah lembar kerja akan muncul peringatan seperti 
gambar di bawah maka proteksi telah aktif. 


A 


B 


J D 


H 


Contoh Negara-negara Tetangga Indonesia 


3 

4 

A/o 

Ne 93r a 

5 

1 

Indonesia 

6 

2 

Singapura 

7 

3 

Filipina 

8 

4 

Malaysia 

9 

5 

Brunai Darussal 

10 

6 

Thailand 

11 

7 

Vietnam 

12 

8 

Myanmar 

13 

9 

Laos 

14 

10 

Kamboja 1 

'l c 




Ibu 


{ ot a 


Jakarta 


Singapura 

Manila 


Microsoft Excel 


The cell or chart you are trying to change is protected and therefore read-only. 

! \ To modify a protected cell or chart, first remove protection using the Unprotect Sheet command (Tools menu, 
Protection submenu). You may be prompted for a password. 


OK 


rnnom renn 











Gambar 7.47 Tampilan Kotak peringatan dalam Fitur Protection 


^ Untuk menghilangkan proteksi kalian tinggal kembali ke 
menu semula kemudian pilih dan klik menu unprotect , 
masukan password yang tadi kalian masukan. 



Password: 



— 

Cancel 

1 


Gambar 7.48 

Tampilan kotak dialog Unprotect 


Uji Pemahaman 

Setelah mempelajari materi memodifikasi lembar kerja Excel, manfaat apa yang 
dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 

_ J 
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Sekilas Info 

Google Perkenalkan Aplikasi Pesaing Microsoft Excel 


Gou^Ee Dims & spf fradBfc&Ala 

sprcAi^hcr-t ■! -nii airor 

*f* ,r Ldh San KdiiuuI^s 
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ii 
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S3 















V 

J* 

i 

> 

U9!jU-*t1 StwiilT 


VI.1** 


Google menambah layanan online-nya dengan program spreadsheet 
layaknya Microsoft Excel. Meskipun masih dalam tahap penyempurnaan, 
program yang dapat diakses secara online ini bakal menjadi alternatif baru 
pengganti Excel yang paling populer di kalangan pengguna Windows. 

”Pada tahap awal Google spreadsheet hanya akan didistribusikan terbatas. 
Google juga membutuhkan waktu lama untuk memperbaiki kekurangan dan 
mengembangkan fitur-fitur baru,” kata Jonatahan Rochelle, manajer produk 
aplikasi yang baru tersebut. 

Perusahaan yang bermarkas di Mountain View, California, AS itu berencana 
membuka kesempatan kepada pengguna internet untuk mencobanya dengan 
cara mendaftar di situs labnya. Rochelle belum bersedia menyebutkan 
jumlah pengguna yang akan diberi kesempatan untuk mengakses layanan 
tersebut. 

Layanan ini belum akan secanggih Excel. Misalnya, belum bisa membuat 
grafik atau menyediakan menu kontrol yang dapat dipanggil dengan klik 
kanan. Rochelle mengatakan tujuan utama pembuatan program ini adalah 
mempermudah keluarga, teman, dan para karyawan untuk mengakses 
spreadsheet yang sama dari berbagai komputer dan waktu bersamaan. 

”Kami benar-benar fokus pada aspek berbaginya,” katanya. Dengan 
demikian, para pengguna internet dapat berinteraksi di spreadsheet yang 
sama tanpa harus mengirim setiap file yang dilampirkan dalam email saat 
membuat laporan. 

Selain itu, Google sangat memperhatikan faktor pengamanan dan 
perlindungan data dari akses pengguna yang tidak diinginkan. Karena 
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tersedia online, kemampuan program ini lebih tergantung pada koneksi 
internet daripada media penyimpan. 

Program ini juga melengkapi layanan pemroses kata secara online Writely 
yang diakuisisi Google. Google juga telah merilis layanan kalender yang 
dapat dipakai untuk berbagi jadwal secara online dan terintegrasi dengan 
layanan emailnya Gmail. 

Aplikasi-aplikasi yang tersedia cuma-cuma secara online tersebut bakal 
menjadi ancaman baru bagi Microsoft. 

(Sumber: www.kompas.com, 25 Agustus 2008) 



1. Menyorot atau Memblok menggunakan Tombol Shift dengan cara 

> Tempatkan penunjuk sel di posisi awal 

> Tekan tombol Shift kemudian tekan tombol anak panah di keyboard 

2. Menyorot atau Memblok menggunakan Mouse 

> Klik sel awal (Penunjuk mouse harus berupa tanda plus putih) 

> Klik tombol mouse sambil Drag (geser) ke arah yang diinginkan. 

3. Untuk mengganti isi sel yaitu sorot sel yang kalian inginkan dan 
ketiklah data yang baru lalu Enter. 

4. Untuk mengatur lebar kolom dengan Format > Column > Weight 

5. Untuk mengatur tinggi kolom dengan Format > Column > Height 

6. Langkah-langkah memproteksi lembar kerja: 

> Klik menu Tools pada main menu bar 

> Pilih dan klik menu Protection 

> Pilih Protect Sheet 

7. Untuk menghilangkan proteksi kalian tinggal kembali ke menu semula 
kemudian pilih dan klik menu unprotect , kemudian masukan password 
yang tadi dimasukan. 



BAB 7 Memodifikasi Lembar Kerja Excel 

o - 




Soal Evaluasi Bab 7 



A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 


O Melakukan pembahan data dalam 
dokumen atau lembar kerja disebut... 

a. Mengedit 

b. Mengubah 

c. Menghapus 

d. Mengcopy 


o Untuk menyisipkan mata uang dalam 
kolom menggunakan menu... 

a. Format Accounting 

b. ToolsAccounting 

c. Insert Accounting 

d. ViewAccounting 



Perhatikan gambar di atas! 

Tampilan gambar di atas merupakan 
tampilan blok... 

a. Baris 

b. Kolom 

c. Sel 

d. Tabel 


© Untuk mengubah lebar kolom yaitu... 

a. Format >Rows >Height 

b. Format > Column > Weight 

c. Format >Rows >Height 

d. Format > Column > Weight 

O Untuk mengubah tinggi kolom 
dengan cara... 

a. Format > Rows > Height 

b. Format > Column > Weight 

c. Format > Rows > Weight 

d. Format > Column > Height 

0 Untuk menyisipkan kolom atau baris 
menggunakan menu... 

a. Format c. Insert 

b. Tools d. View 


O Untuk memformat teks agar memiliki 
kemiringan hingga 90 derajat 
digunakan ... 

a. AutoFill 

b. Orientation 

c. Wrap Text 

d. Marge cell 


© Untuk memformat teks agar memiliki 
kemiringan hingga 90 derajat 
digunakan ... 

a. AutoFill 

b. Orientation 

c. Wrap Text 

d. Marge cell 

o Unprotect Sheet digunakan untuk ... 

a. membuka password 

b. mengunci sel 

c. membatalkan penguncian 

d. membuka proteksi 




Icon di samping bernama ... 


a. AutoFill 

b. Orientation 

c. Wrap Text 

d. Marge cell 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan di bawah ini. 

O Sebutkan dan Jelaskan langkah-langkah mzm-blok menggunakan. 

> Keyboard 

> Mouse 

o Sebutkan dan jelaskan langkah menyisipkan sel, baris dan kolom! 
e Sebutkan dan jelaskan elemen-elemen yang terdapat dalam kotak dialog Insertl 
© Sebutkan langkah-langkah membuat kemiringan suatu teks 15 derajat! 

© Sebutkan dan jelaskan menggunakan fasilitas proteksi dalam Excel! 


C. Aktifitas Siswa 

Perhatikan gambar berikut ini. 

Lakukan urutan langkah berikut. 

1. Buatlah lembar kerja seperti pada gambar di berikut ini. 

2. Data yang dimasukan yaitu NO, NAMA PEGAWAI, dan GOL. 

3. Ketentuan proses. 

- GAJI POKOK, UANG MAKAN, dan UANG TRANSPORT diambil dari TABEL 
GAJI PEGAWAI dengan menggunakan HLOOKUP. 

- TOTAL GAJI = GAJI POKOK + UANG MAKAN + UANG TRANSPORT. 

4. Hitunglah: 

- JUMLAH TOTAL GAJI 

- TOTAL GAJI TERTINGGI 

- TOTAL GAJI TERENDAH 

- TOTAL GAJI RATA-RATA 

- JUMLAH DATA 

5. Simpanlah lembar kerja dengan nama daftar gaji pegawai. 


o 
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Fungsi-Fungsi Dasar 
Dalam Excel 


Tujuan Pembelajaran: 

Setelah mempelajari bab ini diharapkan siswa mampu: 

1. Memahami rumus dan fungsi dalam Excel 

2. Mengetahui nilai absolut 

3. Memahami fungsi statistik dasar 

4. Memahami fungsi logika IF 

5. Memahami fungsi CountIF 

6. Memahami fungsi SumlF 

7. Memahami fungsi Vlookup dan Hlookup 



Perangkat lunak Microsoft Excel 
sudah dikenal oleh hampir semua 
pengguna komputer di Indonesia. 
Program ini dapat membantu 
pekerjaan komputerisasi di segala 
bidang, khususnya yang berkaitan 
dengan olah data, olah angka, tabel, 
grafik, dan sebagainya. Salah satu 
keunggulan yang dimiliki Microsoft 
Excel adalah tersedianya beragam 
fungsi yang dapat digunakan oleh 
semua lapisan pengguna dalam 
menyelesaikan berbagai persoalan 
yang dihadapinya. Dalam materi bab 
ini, kita akan mempelajari berbagai 
fungsi dasar dalam Microsoft Excel. 


f 


KATA KUNCI 


\ 


■ Absolut 

■ Fungsi 

■ Funsi CountIF 


■ Fungsi HFOOKUP ■ Fungsi Statistik 

■ Fungsi FogikaIF ■ Fungsi VFOOKUP 

■ Fungsi SumlF ■ Rumus 


v 


y 




















Peta konsep 
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Fungsi-Fungsi Dasar 
Dalam Excel 



Rumus dan Fungsi dalam Excel 


1. Rumus (formula) adalah salah satu bentuk perhitungan 
yang dibuat oleh kita sendiri dengan tujuan tertentu misalnya 
menjumlahkan, mengurangkan dan mengalikan. 

2. Fungsi (function) adalah rumus siap pakai yang 
digunakan sebagai alat untuk membantu proses perhitungan. 

Fungsi-Fungsi menjadi beberapa kelompok fungsi yaitu: 

> Fungsi yang paling terakhir digunakan 

> Fungsi Keuangan 

> Fungsi tanggal dan waktu 

> Fungsi matematika dan triginimetri 

> Fungsi statistik 

> Fungsi pembacaan tabel dan referensi 

> Fungsi logika 

> Fungsi teks 

> Fungsi baris data 

> Fungsi informasi 


Untuk menghitung data-data berjenis angka yang tedapat pada 
baris 3-8 gambar di bawah, ikuti langkah berikut: 

> Klik pada kolom yang ingin dihitung 

> Awali pada setiap penggunaan rumus dengan tanda “=” 
(sama dengan) 

> Klik sel kedua yang ingin di hitung 

> Tekan tombol Enter 



5UM T Xs/ £ =A3-B3 



A 

Es 

C 

1 

Jumlah persediaan 

Jumlah barang 

Sisa 

2 

barang 

terjual 

Barang 

3 

! m 

'_g^! 

=A3-B3| 

4 

98 

25 


5 

77 

36 


6 

56 

50 


7 

80 

79 


8 

45 

30 


9 




a n 





Gambar 8.1 

Tampilan tabel perhitungan 
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Gambar 8.2 

Tampilan contoh perhitungan 


Gambar 8.3 

Tampilan Peng-copyan rumus 


Sebagai contoh: 

> Klik kolom C2 

> Setiap awal perhitungan harus menggunakan “=” (sama 
dengan) 

> Setelah itu klik sel yang ingin dihitung, contoh: A3-B3 

> Tekan tombol Enter 


C3 - f* =A3-B3 



A 

B 

C 

D 

1 

Jumlah persediaan 

Jumlah barang 

Sisa 


2 

barang 

yang terjual 

baranq 


3 

100 

50 

1 501 


4 

98 

25 


5 

77 

36 



6 

56 

50 



7 

80 

79 



8 


30 


-J 


Hasil dari rumus matematika akan tampak seperti pada gambar 
di bawah. Setelah itu kalian dapat mengcopy rumus dari sel E4 
karena cara perhitungan E5-E13 sama dengan E4. 


C3 - f* =A3-B3 



A 

B 

C 


1 

Jumlah persediaan 

Jumlah 

Sisa 


2 

barang 

barang yang 

barang 


3 

100 

50 

50 i 


4 

98 

25 

73 


5 

77 

36 

41 

i 

6 

56 

50 

6 


7 

80 

79 

1 


8 

45 

30 

m\ 

9 




Tugas 1 

Lakukanlah langkah-langkah berikut: 

1. Ketiklah lembar kerja seperti yang terlihat pada 
gambar di halaman berikut 

2. Data masukan yaitu, No, Nama, Jumlah Uang 
Jajan, Jumlah Jumlah Pengeluaran, Sisa Uang 
Jajan 

3. Ketentuan proses: 

u Sisa Buku diperoleh dari Jumlah Buku-Jumlah 
Buku yang Terjual. 

4. Simpanlah Lembar kerja kalian dengan nama 
Pt.Comic 
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i Snaglt |_j' Window 


M2 - f* 



A 

B 

C 

D 

E 

1 

2 

No 

Nama 

Uang Jajan 

Jumlah 

Pengeluaran 

Sisa Uang 
Jajan 

1 

1 

Wiwid 

Rp 5,000 

Rp 3,500 

Rp 1,500 

4 

2 

Doni 

Rp 6,000 

Rp 4,500 

Rp 1,500 

5 

3 

Tanti 

Rp 7,000 

Rp 5,000 

Rp 2,000 

6 

4 

Trisna 

Rp 8,000 

Rp 6,500 

Rp 1,500 

7 

5 

Vivi 

Rp 10,000 

Rp 7,700 

Rp 2,300 



Nilai Absolut 


Nilai Absolut merupakan nilai yang tidak pernah berubah. Nilai 
absolut ini tidak berubah meski telah dipindahkan atau di -copy 
ke dalam sel lain. Hal ini sangat berguna untuk mempermudah 
dan mempercepat proses. 

Agar kalian lebih mudah memahami, lihatlah contoh berikut ini 


Pada tabel di bawah kita akan membuat tabel perhitungan total 
penjualan beras agar dapat dengan cepat menghitungnya kita 
akan menggunakan Rumus Absolut yaitu C3. 

> Buatlah tabel seperti di samping. 

> Data masukan yaitu Nama Pembeli, Beras / liter, Total 
pembelian. 

> Isi data sesuai gambar tabel di bawah. 


Al ▼ fx Toko Beras Maju 



A. 

I 

C 


1 

Toko Beras Maju 1 


2 




l' 

3 

Harga beras / liter = | Rp 4,000 | 


4 





5 

6 

Nama Pembeli 

Beras / 
liter 

Total 

Pembelian 


7 

Ibu Tuti 

20 



8 

Ibu Fahmi 

15 



9 

Ibu Titin 

5 



10 

Ibu Lara 

S 



11 

ibu Siska 

6 



12 

Ibu Yani 

9 



13 






Gambar 8.4 

Contoh tampilan Tabel Perkalian 
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> Sorot pada sel B 5 

> Klik pada sel A5 kemudian tekan tombol * (perkalian) dan 
klik pada sel B5 kemudian tekan tombol F4 

> Tekan Enter 


Gambar 8.5 

Tampilan penggunaan 
rumus absolut 


1 

Toko Beras Maju 

2 




3 

| Harga beras i liter = 

[Rp 4,000' 

4 




5 


Beras i 

Total 

6 

Nama Pembeli 

liter 

Pembelian 

7 

Ibu Tuti 

20 

=B7*$C$3| 

8 

Ibu Fahmi 

15 1 

A 


Gambar tabel di bawah hasil dari penggunaan rumus absolut 
Kemudian salinlah rumus tersebut menggunakan cara meng- 
copy 


Gambar 8.6 

Hasil penulisan 
rumus absolut 



A 

B 

C 

D 

1 

Toko Beras Maju 


2 





3 

Harga beras / liter = 

Rp 4,000 | 


4 





5 

Nama Pembeli 

Beras / 
liter 

Total 

Pembelian 


6 


7 

Ibu Tuti 

20 

Rp 80,000 


8 

Ibu Fahmi 

15 



9 

Ibu Titin 

5 




Tugas 2 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

1 

J 

K 

1 

2 

Tabel Perkalian Belasan 

3 

X 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

4 

11 

121 

132 

143 

154 

165 

176 

187 

198 

209 

220 

5 

12 

132 

144 

156 

168 

180 

192 

204 

216 

228 

240 

6 

13 

143 

156 

169 

182 

195 

208 

221 

234 

247 

260 

7 

14 

154 

168 

182 

196 

210 

224 

238 

252 

266 

280 

8 

15 

165 

180 

195 

210 

225 

240 

255 

270 

285 

300 

9 

16 

176 

192 

208 

224 

240 

256 

272 

288 

304 

320 

10 

17 

187 

204 

221 

238 

255 

272 

289 

306 

323 

340 

11 

18 

198 

216 

234 

252 

270 

288 

306 

324 

342 

360 

12 

19 

209 

228 

247 

266 

285 

304 

323 

342 

361 

380 

13 

20 

220 

240 

260 

280 

300 

320 

340 

360 

380 

400 
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Lakukan langkah-langkah berikut ini: 

1. Aktifkan program Microsoft Excel kalian 

2. Data masukan yaitu: angka 11-12 

3. Untuk meghitung hasil perkalian menggunakan rumus absolut 

4. Simpan hasil lembar kerja kalian dengan nama “Tabel perkalian Belasan 44 


Tugas 3 

1. Bukalah lembar kerja Excel kalian yang masih kosong 

2 Buatlah Tabel mengenai Toko yang berada 
disekitar sekolahan atau rumah kalian 

3. Data masukan: Nama Barang, Jumlah Barang, Harga Barang, Total 
dan Total Keseluruhan 

4. Bandingkan harga barang di dekat sekolah dengan toko yang berada di sekitar 
rumah kalian. Manakah toko yang harganya lebih murah. 

5. Simpan hasil lembar lcerj a kalian dengan nama sesuai keingginan kalian 



Fungsi Statistik Dasar 


Pada umunya fungsi statistik memerlukan argumen berupa 
range. Dengan fungdsi ini kalian dapat melakukan analisa- 
analisa sederhana. Fungsi yang sering kalian gunakan yaitu 
sebagai berikut. 

> Sum berfungsi untuk menjumlahkan isi sebuah sebuah 
range 

=SUM(range) 


> Average berfungsi untuk mendapatkan rata-rata range 


=Average(range) 


> Max berfungsi untuk mendapatkan nilai terbesar dari 
sebuah range 


=Max(range) 


> Min berfungsi untuk mendapatkan nilai terkecil dari sebuah 
range 
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Gambar 8.7 

Tampilan hasil perhitungan 
total keseluruhan 


Gambar 8.8 

Tampilan penggunaan 
fungsi statistik dasar 


> Count berfungsi untuk menghitung jumlah data dari sebuah 
range 



Untuk menghitung total keseluruhan menggunakan rumus 

=Sum(range). 

kemudian tentukan range yang ingin di masukan setelah itu 
Enter 


5UM ▼ X n/ f* =Sum(B5:B14) 



> 

m 

1 

2 

Tabel Murid Kelas Musik 

3 



4 

N mim Kelas 

Total Murid 

5 

Piano Klasik 

' 200 

6 

Piano Pop 

150 

7 

Piano Jazz 

100 

8 

Gitar Klasik 

230 

9 

Gitar Akustik 

150 

10 

Vocal 

50 

11 

Violin 

30 

12 

Drum 

25 

13 

Flute 

10 

14 

Saxophone 

.. 5 

15 

Total Keseluruhan 

=Sum(B5:B14) 



A | b 

1 

2 

Tabel Murid Kelas Musik 

3 



4 

Nama Kelas 

Total Murid 

5 

Piano Klasik 

200 

6 

Piano Pop 

150 

7 

Piano Jazz 

100 

8 

Gitar Klasik 

230 

9 

Gitar Akustik 

150 

10 

Vocal 

50 

11 

Violin 

30 

12 

Drum 

25 

13 

Flute 

10 

14 

Saxophone 

5 

15 

Jumlah Keseluruhan f Sum(B5:B14) 

950 

16 

Jumlah Rata-rata (Average(B5:B14) 

95 

17 

Jumlah Tertinqqi (Max(B5:B14) 

230 

18 

Jumlah Terendah (Min(B5:B14) 

230 

19 

Jumlah Data (Count(B5:B14) 

10 
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Tugas 4 

Lakukan langkah-langkah berikut ini: 

> Bukalah lembar lcerja Excel yang masih kosong 

> Buatlah Tabel dengan data masukan: 

- Nama Murid, Nilai Ulangan 1 dan Nilai Ulangan 2 

> Hitunglah: 

- Jumlah Keseluruhan 

- Nilai Rata-Rata 

- Nilai Tertinggi 

- Nilai Terendah 

- Jumlah data yang ada 



Fungsi Logika IF 


Fungsi Logika If adalah fungsi untuk mengambil keputusan 
berdasarkan alternatif yang ada. Bentuk Fungsi IF mempunyai 
bentuk seperti berikut: 

=IF(Logika Ekspresi;Nilai jika benar;Nilai jika salah) 


Sebagai contohnya: 

Untuk mengisi hadiah huruf pada tabel di bawah dengan 
ketentuan: Point lebih besar sama dengan 100 maka hadiahnya 
“Uang Rp 1.000.000 sedangkan jika pointnya lebih kecil dari 
100 maka hadiahnya “Uang Rp 500.000” 


F7 

T 

f =IF(E7>=100,"Uang Rp 1.000.000" ."Uang Rp 500.000") 


A 

B 

C 

D 

E F 

C 

1 

2 






3 



Tabel Pembagian Hadiah 


4 






5 


No 

Nama 



6 


Absen 

Murid 

Point Hadiah 


7 


111 

Santi 

150 | Uang Rp 1.000.000 1 

8 


121 

Puput 

100 


9 


131 

Mars h a 

95 


10 


141 

Kail a 

130 


11 


151 

Sandy 

80 


12 


161 

Poppy 

70 



Gambar 8.9 

Tampilan penggunaan rumus IF 


Rumusnya menjadi =IF(E7>=100, ”Uang Rp. 1.000.000” 
”Uang Rp 500.000”)) Setelah itu copy rumus ke bawah hingga 
ke sq\F12 
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Gambar 8.10 

Tampilan peng-copyan rumus 


r 

Tabel Pembagian Hadiah 

> 






No 

Nama 




Absen 

Murid 

Point 

Hadiah 


111 

Santi 

150 

! Uanq Rp 1.000.000 j 


121 

Puput 

100 

Uang Rp 1.000.000 j 


131 

Marsha 

95 

Uang Rp 500.000 


141 

Kaila 

130 

Uang Rp 1.000.000 


151 

Sandy 

80 

Uang Rp 500.000 


161 

Poppy 

70 

! Uang Rp 500.000 i 

L 





fel 


Tugas 5 


1. Bukalah lembar kerja Excel yang masih kosong 

2. Buatlah Tabel dengan data masukan: 

u Nama, Total Point, Hadiah, Grade 

3. Ketentuan: 

- Hadiah (Jika Total point lebih besar sama dengan 100 maka mendapatkan 
hadiah Uang 2.000.000 apabila total point lebih besar sama dengan 70 
maka mendapatkan hadiah uang 1.000.000 selain dari itu mendapatkan 
souvenir) 

- Grade (Jika Total point lebih besar sama dengan 100 maka mendapatkan 
grade “Bagus Sekali” 

sedangkan jika total point lebih besar sama dengan 70 maka mendapat 
grade “Bagus” selain dari itu mendapat grade “Coba Lagi”) 

4. Hitunglah: 

- Nilai Rata-Rata 

- Nilai Tertinggi 

- Nilai Terendah 

- Jumlah data yang ada 



Fungsi CountIF 


Fungsi Countlf digunakan untuk menghitung banyak data 
yang terdapat dalam range tertentu. Bentuk penulisan fungsi 
Countlf yaitu sebagai berikut: 


=CountIF (Range ;kriteria) 
atau 

CountIf(sel daerah datanya, sel kunci/pokok/syarat) 


Contohnya: 
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A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

H 

1 

J 

1 











2 











3 


Laporan Anggota Murid Musical 






4 


K tule 

Nama 

Kelas HiisSt 

fildyd i hiu 


Kode 

Kelas Music 

Jumlah mmhl 


5 


112 

Tina 

Piano Klasik 

Rp 

300,000 


111 

Piano Klasik 

=counlif(D5:DT1,H0ir| 

e 


131 

Hardi 

Drum 

Rp 

250,000 


121 

Gitar Akustik 



7 


III 

Sini a 

Piano Klasik 

Rp 

2S0JODD 


141 

Drum 



0 


121 

Bobbv 

Gitar AKustik 

Rp 

240,000 






9 


121 

Kiusuma 

Gitar Akustik 

Rp 

230,000 






10. 


141 

Titi 

Violin 

Rp 

250JOO0 






U 


111 

Kiki 

Piano Klasik 

±. 

250.ODO 







Gambar 8.11 

Tampilan Tabel 


Untuk mencoba menghitung jumlah anggota Musical yang 
bermain piano klasik,Gitar Akustik dan Drum kalian 
menggunakan rumus =CountIF(D5-Dll,H5-H7) kemudian 
copy. 


_L A I B 

c 

D 


E 

1 

~2| 

3 


Laporan Anggota Murid Musical 

4 1 

Kode 

Namo 

Kelas Music 

Biaya bin 

5 

112 

Tina 

Piano Klasik 

R P 

300,000 

6| 

131 

Hardi 

Drum 

R P 

250,000 

7] 

111 

Sinta 

Piano Klasik 

R P 

250,000 

~8| 

12' 

Bobby 

Gitar Akustik 

R P 

240,000 

9 

121 

Kusuma 

Gitar Akustik 

r t 

230,000 

"Tol 

141 

Titi 

Violin 

R P 

250,000 

TTJ 

111 

Kiki 

Piano Klasik 

Rp 

250,000 


Kode 

Kelas Music 

Jumlah inuiid 

111 

Piano Klasik 


121 

Gitar Akustik 

2 

141 

Drum 

i 


Gambar 8.12 

Tampilan Tabel perhitungan 
menggunakan Countif 



Fungsi Sum 


Fungsi iSw/wZ/digunakan untuk menghitung penjumlahan data 
angka yang terdapat dalam range tertentu. Bentuk fungsi Sumlf 
sebagai berikut. 


=SumlF(Range;Kriteria;Sum Range) 


Untuk menghitung total pendapatan piano klasik Gunakan 
=SumIF(D5:Dll,”PianoKlasik,E5:E11).Untuk menghitung 
total pendapatan dari alat musik yang lain dengan 
menggunakan rumus yang sama, hanya kriterianya diganti 
sesuai dengan yang ingin dihitung. 


SUM 


- X ^ £ =SUMIF(D5:D11,'“Piano Klasik",E5:El 1) 


B 

C 

D 

E F 

G 


A 


_ 2 _ 

3 _ 

4 

_5_ 

_ 6 _ 

7 

8 

_ 9 _ 

10 

11 

J2_ 

13 

14 

15 


Laporan Anggota Murid Musical 


Kode 

Nama 

Kelas Music 

Bi 

aya / bin 

112 

Tina 

Piano Klasik 

'Rp 

300,000 

131 

Hardi 

Drum 

Rp 

250,000 

111 

Sinta 

Piano Klasik 

Rp 

250,000 

121 

Bobby 

Gitar Akustik 

Rp 

240,000 

121 

Kusuma 

Gitar Akustik 

Rp 

230,000 

141 

Titi 

Violin 

Rp 

250,000 

111 

Kiki 

Piano Klasik 

[Rp 

250,000. 


Total Pendapatan Piano Klasik 


Total Pendapatan Drum 


Total Pendapatan Gitar Akustik 


Total Penda£atatWiolin 


| SUMIF(range, criteria, [sum range]) 


Gambar 8.13 

Tampilan penggunaan 
rumus SumlF 
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Untuk menghitung total pendapatan drum, gitar akustik, dan 
violin =SumlF(D6:D12, "Piano Klasik", E6:E12) 


Gambar 8.14 

Tampilan perhitungan dsts 
menggunsksn rumus SumlF 


E12 

T 

f* =SUMIF(D5:D11 ."Piano Klasik" 

,E5:E11) 


A 

B 

C 

D 

E 

1 

2 

3 


Laporan Anggota Murid Musical 

4 


Kode 

Nama 

Kelas Musi c 

Biaya / bin 

5 


112 

Tina 

Piano Klasik 

Rp 

300,000 

6 


131 

Hardi 

Drum 

Rp 

250,000 

7 


111 

Sinta 

Piano Klasik 

Rp 

250,000 

8 


121 

Bobby 

Gitar Akustik 

Rp 

240,000 

9 


121 

Kusuma 

Gitar Akustik 

Rp 

230,000 

10 


141 

Titi 

Violin 

Rp 

250,000 

11 


111 

Kiki 

Piano Klasik 

Rp 

250,000 

12 


Total Pendapatan Piano Klasik 

Rp 

800.000 f 

13 


Total Pendapatan Drum 

Rp 

250,000 f 

14 


Total Pendapatan Gitar Akustik 

Rp 

470,000 I 

15 


Total Pendapatan Violin 

RP 

250,000 ! 


G 


Fungsi Hlookup dan Vlookup sebenarnya hampir sama dengan 
fungsi formula IF. Kelebihan fungsi Hlookup dan Vlookup 
yaitu memmudahkan memasukan data yang lebih banyak. 
Fungsi dari Hlookup dan Vlookup untuk membaca suatu tabel. 
Fungsi Vlookup berfungsi membaca informasi dari range tabel 
untuk nomor kolom tertentu melalui sel kunci sebagai kunci 
pencarian. 

=VLOOKUP(nilai,range,tabel data,nomor 

indeks kolom) 


Fungsi Vlookup dan Hlookup 


Gambar 8.15 

Tampilan Penggunaan rumus 


Laporan Anggota Murid Musical 


Kode 

Kekis n i i s i c 

Biiivfi / Mu 


1 1 1 

Piano Klasik 

Rp 300,□□□ ' 


1 12 

Piano Jazz 

Rp 2513,□□□ 


113 

Piano Pop 

Rp 250,□□□ 


121 

Gitar Akustik 

Rp 240,□□□ 


122 

Gitar Pop 

Rp 230,□□□ 


131 

Biola 

Rp 250,□□□ 


141 

Drum 

Rp 300,000 . 






Kode 

Nama Murid 

Kelas | 

Lama 

Belajar 

Biavft / Mu 

T otal 

Pembavaran 

1 1 1 

=Vlookup(016,SeS5:*OS1 1 . 2 ) 



131 

Putri 





141 

Kiki 





1 12 

Sisi 





122 

An d o 





121 

Putro 
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Untuk mencari Kelas harus menggunakan rumus Vlookup 
dengan bentuk penulisan =Vlookup(B16,$B$5:$D$ll,2). 
Sedangkan untuk mencari Biaya/bln kalian menggunakan 
rumus yang sama hanya mengubah nomor kolomnya. 
=VLOOKUP(B16,$B$5:$D$ll,3). Seperti contoh di bawah 
ini. 


U J U_I_U_ j _t_I_h_I_G| M | I | 


Laporan Anggota Murid Musical 


Kode 

Kel.is Mnsic 

Bi 

aya / l>ln 

11 1 

Piano Klasik 

Rp 

300,000 

112 

Piano Jazz 

Rp 

250,000 

113 

Piano Pop 

Rp 

250,000 

121 

Gitar Akustik 

Rp 

240,000 

122 

Gitar Pop 

Rp 

230,000 

131 

Biola 

Rp 

250,000 

141 

Drum 

Rp 

300,000 


Kode 

Nama Murid 

Kelas 

Lama 

Belajar 

Biaya / l>ln 

Total 

Pembayar an 


111 

Santi 

Piano Klasik 

=VLOOKUP(B1p,$B$5:$D$1 1 .3) 


131 

Putri 

Biola 

| VLOOKUP(lookup value, table array J col index num, [range lookup]) | 

141 

Kiki 

Drum 





112 

Sisi 

Piano Jazz 





122 

Ando 

Gitar Pop 





121 

Putro 

Gitar Akustik 






Gambar 8.16 

Tampilan hasil perhitungan 
menggunakan VlookUP 


1. Fungsi HLOOKUP 


HLOOKUP{ sel kunci, range table, nomor indeks baris) 
berfungsi sebagai pembaca informasi dari range table untuk 
nomor baris tertentu melalui sel kunci pencarian. 


=HLOOKUP(Lookup_value ) Table_array,Row_indek 

s_num) 

atau 

=HLOOKUP(Nilai Kunci,Range Tabel Data,nomor 
indeks baris) 


SUM x s/ fr =HLOOKUP(B12.$C$4:$H6.2) 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 


H 

1 

1 

2 

3 










4 


Kode 

111 

112 

113 

121 

122 

131 

141 

5 


Kelas Muslc 

Piano Klasik 

Piano Jazz 

Piano Pop 

Gitar Akustik 

Gitar Pop 

Biola 

Drum 

6 


Biaya bin 

Rp 300,000 

Rp 250,000 

Rp 240,000 

Rp 240,000 

Rp 230,000 

Rp 250,000 

Rp 300,000 

7 

8 

9 










10 





Lama 


Total 




11 


Kode 

N.iin .1 Murid 

Kelas 

Belajai 

Biaya bin 

Pembayaran 



12 


111 

=HLOOKUP(B12|,$C$4 $l$6,2) 





13 


131 

Putr| HLOOLUP(lookup value, tabte a»ray, 

row ndex nim, [rangejookup]) 




14 


141 

Kiki 







15 


112 

Sisi 







16 


122 

Ando 







17 


121 

Putro 








Hot Link 

Apabila kamu 
ingin mengetahui 
lebih lanjut 
tentang fungsi- 
fungsi dasar 
microsoft excel, 
silahkan kunjungi 
situs 
http://www.xl- 
mania.com/ 


Gambar 8.17 

Tampilan Peng-copyan 
rumus HLOOKUP 


Untuk mencari Kelas pada tabel yang berbentuk Horizontal 
hampir sama dengan rumus yang sebelumnya pada tabel 
Horizontal harus menggunkan rumus Hlookup. 
=HLOOKUP(B12,$C$4:$I$6,2) rumus untukmencari Kelas. 
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▼ X N /f* =HLQOKUP(B12,$C$4:$l$6.3) 


B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

1 


Kode 

111 

112 

113 

121 

122 

131 

141 

Kelas Musi c 

Piano Klasik 

Piano Jazz 

Piano Pop 

Gitar Akustik 

Gitar Pop 

Biola 

Drum 

Biaya f bin 

Rp 300,000 

Rp 250,000 

Rp 240,000 

Rp 240,000 

Rp 230,000 

Rp 250,000 

Rp 300,000 


Kode 

Nama Muiid 

Kelas 

Lama 

Belajar 

Biaya / l»ln 

KUP(Bfl2,$C$4 

Total 

Pembayaran 


111 

Santi 

Piano Klasik 

O 

o 

_J 

X 

II 

: $1*6,3) 

131 

Putri 

Biola 

| HLOOKUP(lookup value, table array, row 

index num, [rangejookup]) | 

141 

Kiki 

Drum 





112 

Sisi 

Piano Jazz 




122 

Ando 

Gitar Pop 




121 

Putro 

Gitar Akustik 





Gambar 8.18 

Tampilan rumus HLOOKUP 


Tugas 6 

Lakukanlah Langkah - Langkah berikut ini 

1. Bukalah Lembar kerja Microsoft Excel yang masih kosong 

2. Data masukan yaitu Kode, Nama Murid, Kelas, Lama Belajar, Biaya/ bin, 
Total Pembayaran 

3. Ketentuan Proses: 

- Kelas dan Biaya per bulan menggunakan rumus Hlookup 

- Lama Belajar menggunakan rumus Vlookup 



A 

B 

c 

D 

E 

F 1 G 

H 1 1 

1 

2 

3 

Data Biaya 






4 


Kode 

111 

112 

113 

121 

122 

131 

141 

5 


Kelas Music 

Piano Klasik 

Piano Jazz 

Piano Pop 

Gitar Akustik 

Gitar Pop 

Biola 

Drum 

6 


Biaya bin 

300,000 

Rp 250,000 

240,000 

Rp 240,000 

Rp 230,000 

Rp 250,000 

Rp 300,000 

7 

8 

Data Paket Belajar 






9 


Kode 

Lama Belajai 





10 


111 

12 bulan 





11 


112 

12 bulan 





12 


113 

6 bulan 





13 


121 

5 bulan 





14 


122 

3 bulan 





15 


131 

12 bulan 





16 


141 

6 bulan 





17 

16 







19 

20 


Kode 

Nama Murid 

Kelas 

Lama Belajai 

Biaya bin 


21 


111 

Santi 

Piano Klasik 

12 bulan 

Rp 300,000 


22 


131 

Putri 

Biola 

12 bulan 

Rp 250,000 


23 


141 

Kiki 

Drum 

6 bulan 

Rp 300,000 


24 


112 

Sisi 

Piano Jazz 

12 bulan 

Rp 250,000 


25 


122 

Ando 

Gitar Pop 

3 bulan 

Rp 230,000 


26 


121 

Putro 

Gitar Akustik 

5 bulan 

Rp 240,000 


27 

28 
29 







1« 4 

► n \sheet 1 / Sheet2 / Sheet3 / 




l< 


Diskusi 1 

J 

Carilah informasi dari berbagai sumber yang ada mengenai beragam fungsi yang 
dimiliki oleh Microsoft Excel. Buatlah laporannya, kemudian diskusikan laporan 
kamu tersebut di depan kelas. 

_ J 



160 


TIK SMP Kelas VIII 


O 


























































































Uji Pemahaman 


Setelah mempelajari materi fungsi-fungsi dasar dalam Excel, manfaat apa yang 
dapat kamu ambil untuk digunakan dalam kehidupan sehari-harimu? 



Sekilas Info 

Google Saingi Microsoft Office 

Google tengah menyiapkan layanan 
online yang menawarkan aplikasi 
untuk membuat presentasi 
semacam Power Point. Rencana ini 
tentu membuat persaingannya 
dengan Microsoft semakin 
memanas. 

Software presentasi yang dapat diakses melalui web browser ini merupakan 
fitur baru layanan beta yang kini diberi nama Google Docs & Spreadsheets. 
Layanan tersebut kini sudah menyediakan aplikasi pembuat dokumen seperti 
Word dan pembuat tabel seperti Excel. 

Langkah ini diyakini sebagai usaha Google menyaingi popularitas Software 
Microsoft Office yang digunakan sebagian besar pemakai komputer di 
seluruh dunia. Namun, CEO Google Eric Schmidt enggan menegaskan 
apakah ekspansi layanan ini benar-benar untuk menyaingi Software buatan 
Microsoft. 

”Nggak juga. Sebab layanan tersebut tidak memberikan semua fungsi dan 
tidak akan diarahkan agar memiliki seluruh fungsi seperti di Microsoft 
Office,” ujar Schmidt di sela-sela konferensi Web 2.0 Expo. 

Software-software baru yang disediakan Google untuk kebutuhan pengguna 
pribadi dan bisnis sejak tahun lalu ini kelihatannya memang tidak akan 
bersaing langsung dengan Software buatan Microsoft. Setidaknya, belum ada 
rencana Google untuk menyediakan Software untuk di-download atau dalam 
bentuk CD untuk diinstali di masing-masing komputer pengguna. 

Selain itu, layanan ini bebas diakses tanpa bayaran. Sejauh ini, layanan 
tersebut hanya menyediakan fungsi-fungsi utama dan mengutamakan 
pengalaman baru bagi para pengguna untuk saling berbagai dokumen secara 
online. 

(Sumber: www.kompas.com, 8 September 2008) 
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1. Rumus (formula) adalah salah satu bentuk perhitungan yang dibuat oleh kita 
sendiri dengan tujuan tertentu misalnya menjumlahkan, mengurangkan dan 
mengalikan. 

2. Fungsi (function) adalah rumus siap pakai yang digunakan sebagai alat 
untuk membantu proses perhitungan. 

3. Nilai Absolut merupakan nilai yang tidak pernah berubah. Nilai absolut ini 
tidak berubah meski telah dipindahkan atau di -copy ke dalam sel lain. 

4. Fungsi Logika If adalah fungsi untuk mengambil keputusan berdasarkan 
alternatif yang ada. 

- Sum berfungsi untuk menjumlahkan isi sebuah sebuah range 
=SUM(range) 

- Average berfungsi untuk mendapatkan rata-rata range 
=Average(range) 

- Max berfungsi untuk mendapatkan nilai terbesar dari sebuah range 
=Max(range) 

- Min berfungsi untuk mendapatkan nilai terkecil dari sebuah range 
=Min(range) 

- Count berfungsi untuk menghitung jumlah data dari sebuah range 
=Count(range) 

5. Fungsi Sumlf digunakan untuk menghitunh penjumlahan data angka yang 
terdapat dalam range tertentu 

6. Kelebihan fungsi Hlookup dan Vlookup yaitu memmudahkan memasukan 
data yang lebih banyak. Fungsi dari Hlookup dan Vlookup untuk membaca 
suatu tabel. Fungsi Vlookup berfungsi membaca informasi dari range tabel 
untuk nomor kolom tertentu melalui sel kunci sebagai kunci pencarian. 

7. HLOOKUP(sel kunci, range table, nomor indeks baris) berfungsi sebagai 
pembaca informasi dari range table untuk nomor baris tertentu melalui sel 
kunci pencarian. 



TIK SMP Kelas VIII 


O 





Soal Evaluasi Bab 8 



A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 


© Kegunaan Rumus (formula) adalah 
untuk... 

a. Melakukan perhitungan dengan 
tujuan tertentu 

b. Melakukan perhitungan tertinggi 

c. Melakukan perhitungan perkalian 

d. Melakukan perhitungan range 

© Kegunaan Fungsi adalah untuk 
melakukan... 

a. Perhitungan rumus 

b. Perhitungan range 

c. Perhitungan rata-rata range 

d. Pembuatan rumus siap pakai 

e Yang dimaksud dengan Nilai Absolut 
adalah... 

a. Nilai yang selalu berubah 

b. Nilai yang tidak selalu tetap 

c. Nilai fungsi 

d. Nilai yang tidak dapat berubah 

© Fungsi Logika IF adalah untuk... 

a. Menghitung keseluruhan data yang 
ada 

b. Membuat logika 

c. Mengambil keputusan berdasarkan 
suatu kondisi 

d. Membaca tabel 

o Fungsi Sum digunakan untuk... 

a. Menjumlahkan isi sebuah sel 

b. Mendapatkan nilai terendah 

c. Menghitung rata-rata range 

d. Menghitung jumlah data 


o Untuk mendapatkan nilai tertinggi 
yaitu dengan menggunakan rumus... 

a. =Min 

b. =Average 

c. =Max 

d. =Sum 

© Tombol untuk nilai absolut yaitu... 

a. F3 

b. F4 

c. F9 

d. F5 

© Untuk menghitung jumlah data 
digunakan rumus... 

a. =CountIF 

b. =Count 

c. =CountSum 

d. =Account 


o Bentuk dari fungsi logika IF yaitu.... 
a. =IF(logical_test;(value_if_true); 
(value_if_false)) 

B.=IF(LogikaEkspresi;Nilai jika 
benar;Nilai jika salah) 

c. =IF(list atau range) 

d. =IF(angka,pembagi) 

© Bentuk penulisan fungsi SumlF 
adalah... 

a. =SumIF(nilai kunci, 
nama tabel,nomor kolom) 

b. =SumIF(Range,Kriteria) 

c. =SumIf(Range,Kriteria,Sum Range) 

d. =SumIF(LogikaEkspresi;Nilai 
Jikabenar;Nilai jika salah) 
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B. Pemahaman Konsep 

Jawablah pertanyaan di bawah ini. 

O Sebutkan min.5 fungsi serta definisinya! 

© Tuliskan bentuk fungsi Logika IF dan Fungsi Hlookup , Vlookup ! 
o Jelaskan perbedaan fungsi dari Hlookup dan Vlookupl 
© Sebutkan perbedaan Fungsi CountIF dengan SumlF! 

0 Buatlah sebuah tabel dengan ketentuan sebagai berikut: 

- Data Masukan : Kode, Nama Barang, Jumlah Barang, Harga,Total Pembelian, 
Bonus 

- Ketentuan Proses: 

- Nama Barang dan harga diperoleh dari Tabel data menggunakan fungsi Hlookup 

- Total Pembelian diperoleh dari Jumlah Barang*Harga 

- Bonus diperoleh dari Tabel Data 2 menggunkan fungsi Vlookupl 


3 

C 

D 

E 

F 

G 

H 


Tabel Data 



Ko<le 

Nama Barang 

Harga 


1001 

Sabun cuci piring 

Rp 20,000 

1002 

Deterjen 

Rp 10,000 

2001 

Facial Foam 

Rp 15,000 

3001 

Sabun 

Rp 5,000 

4001 

Shampo 

Rp 10,000 

Tabel Data 2 


Ko<le 

1001 

1002 

2001 

3001 

4001 

Bonus 

Piring 

Gelas 

Shampo 

Mangkok 

- 
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C. Aktifitas Siswa 

Lakukan urutan langkah berikut. 

O Buatlah lembar kerja seperti pada gambar di bawah ini. 

© Data masukan yaitu NO, NAMA PEGAWAI, dan GOL. 
o Ketentuan proses. 

- GAJI POKOK, UANG MAKAN, dan UANG TRANSPORT diambil dari 
TABEL GAJI PEGAWAI dengan menggunakan HLOOKUP. 

- TOTAL GAJI = GAJI POKOK + UANG MAKAN + UANG TRANSPORT. 

© Hitunglah: 

- JUMLAH TOTAL GAJI 

- TOTAL GAJI TERTINGGI 

- TOTAL GAJI TERENDAH 

- TOTAL GAJI RATA-RATA 

- JUMLAH DATA 

0 Simpanlah lembar kerja dengan nama daftar gaji pegawai. 


Microsoft Excel - daftar gaji pegawai 


File Edit \ftew Lnsert Format Tools Data Window Help 

i J JJijIJi ? iX JlmA-y 


ype a guestion f or help » _ ff x 


% Z - 11 |i J§ -4* 


«b 


: Aral 


10 


B I O |S H ^ $ % 


+.0 .00 ;= 

.oo ..o «F SF 


3 

4 

~5| 

~6| 

8 

10 1 
jTJ 
12 ] 

13 

14 

Ts| 

16 

17] 

18 

l9| 

20 

S 

22 ] 

23 

24 

25 

26 
27| 
28| 

M « 


R36 
A B 


fi- 

D E ; F ' G 

DAFTAR GAJI PEGAWAI 
PT. SUKA SENANG 


H 


NO. 

NAMA 

GOL 

GAJI 

UANG 

UANG 

TOTAL 

PEGAWAI 

POKOK 

MAKAN 

TRANSPORT 

GAJI 

1 

Pandu 

3 

1,250.000 

300,000 

400,000 

Rp 1.950,000 

2 

Bayu 

2 

950.000 

250,000 

350,000 

Rp 1,550,000 

3 

Dani 

1 

850.000 

200,000 

300,000 

Rp 1,350,000 

4 

Dwi 

5 

2,000.000 

400,000 

500,000 

Rp 2,900,000 

5 

Rifki 

4 

1,750,000 

350,000 

450,000 

Rp 2,550,000 

6 

Bobby 

2 

950.000 

250,000 

350,000 

Rp 1.550,000 

7 

Rama 

5 

2,000,000 

400,000 

500,000 

Rp 2,900,000 

8 

Budi 

4 

1,750,000 

350,000 

450,000 

Rp 2,550,000 

9 

Ricky 

2 

950,000 

250,000 

350,000 

Rp 1,550,000 

10 

Rahman 

3 

1,250,000 

300,000 

400,000 

Rp 1,950,000 

JUMLAH TOTAL GAJI 

Rp 20.800,000 

TOTAL GAJI TERTINGGI 

Rp 2,900,000 

TOTAL GAJI TERENDAH 

Rp 1,350,000 

TOTAL GAJI RATA RATA 

Rp 2,080,000 

JUMLAH DATA 

10 


► m \ Sheetl / Sheet2 / Sheet3 \ Sheet4 / 


J | K I L I M j N J 0 ~ 


TABEL GAJI PEGAWAI 


GOL 

1 

2 

3 

4 

5 

GAJI 

850,000 

950,000 

1.250,000 

1,750,000 

2,000,000 

MAKAN 

200,000 

250.000 

300,000 

350,000 

400,000 

TRANSPORT 

300,000 

350,000 

400,000 

450,000 

500,000 


> I 


teady 


NUM 
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Ulangan Umum Semester II 


A. Pengecekan Konsep 

Pilihlah salah satu jawaban yang paling benar. 


O Di bawah ini yang bukan merupakan 
program pengolah angka yaitu... 

a. Microsoft Excel 

b. Foxpro 

c. OpenCalc 

d. A dan C Benar 

O Di bawah ini yang bukan kegunaan 
program Microsoft Excel adalah... 

a. Mengetik 

b. Laporan 

c. Statistik 

d. Menghitung 

O Untuk mengetik rumus perhitungan 
pada Microsoft Excel digunakan 
toolbar... 

a. Formula 

b. Standar 

c. Formating 

d. Diagram 

Q Shortcut yang digunakan untuk 
memilih seluruh tulisan yang ada pada 
program Microsoft Excel adalah... 

a. Ctrl+A 

b. Ctrl+S 

c. Alt+A 

d. Alt+S 

Q Shortcut yang digunakan untuk 
menyimpan hasil pekerjaan yang telah 
dibuat oleh program Microsoft Excel 
adalah... 

a. Ctrl+A 

b. Ctrl+S 

c. Alt+A 

d. Alt+S 


O 


o 


Standard jenis huruf pada saat 
program Microsoft Excel dimulai 
adalah... 

a. Arial 

b. Times New Roman 

c. Calibri 

d. Monotype Corsiva 

Standard ukuran huruf pada saat 
program Microsoft Excel dimulai 
adalah... 

a. 10 

b. 11 

c. 12 

d. 14 


O Icon untuk menyimpan file pada 
Microsoft Excel adalah... 
a. i i c. \ 


b. 


M 

a 


d. 


^ -"ii 



O Icon untuk membuat file baru pada 
Microsoft Excel adalah... 


a. 



n 


'■a 


d. 


\iM 


Icon untuk membuka file pada 
Microsoft Excel adalah... 


a. 





d. 


'D 

/ 
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(£) Untuk mencetak keseluruhan 
worksheet, maka pilihan pada kotak 
dialog Print adalah... 

a. All 

b. Entire Worksheet 

c. Page(s) 

d. Selection 


0 Untuk menjadikan lembar kerja 
menjadi posisi tidur digunakan piihan 
• • • 

a. Dropcap 

b. Landscape 

c. Portrait 

d. linescape 


Untuk mencetak beberapa halaman 
yang diinginkan saja, maka pilihan 
pada kotak dialog Print adalah... 

a. All 

b. Entire Worksheet 

c. Page(s) 

d. Selection 


Untuk menjadikan lembar kerja 
menjadi posisi tegak digunakan 
pilihan... 

a. Dropcap c. Portrait 

b. Landscape d.linescape 

® Untuk menentukan banyaknya setiap 
halaman yang tercetak maka pilihan 
pada kotak dialog Print adalah... 

a. Number of copies 

b. Pagesper sheet 

c. Properties 

d. Scale to papaer size 


Perhatikan gambar di bawah ini untuk 
menjawab pertanyaan no 16 dan 17. 

® Untuk mencari jumlah teman saya 
berdasarkan tempat lahir Jakarta 
digunakan rumus... 

a. =COUNTIF($C$3:$C$12, 
"jakarta") 

b. =COUNTIF ($D$3: $D$ 12, 
“jakarta”) 

c. =COUNTIF($C$3:$D$12, 
"jakarta") 

d. =COUNTIF($B$3:$D$12, 
"Jakarta") 

Untuk menghitung seluruh jumlah 
teman saya digunakan rumus... 

a. =SUM($G$3:$G$7) 

b. =SUM(G3:G7) 

c. Jawaban A atau B benar 

d. JawabanAdan B Salah 


Untuk soal no 16 dan 17 perhatikan gambar di bawah ini 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

S 

1 







2 

No, 

Nama Teman Saya 

Tempat Lahir 

Usia 


Kelompok Teman Saya 
Berdasarkan Tempat Lahir 

Jumlah 

3 

1 

Ana 

Jakarta 

12 


Jakarta 

3 

4 

2 

Lu kas 

Bogor 

11 


Bogor 

2 

5 

3 

Johan 

Bekasi 

13 


Bekasi 

2 

6 

4 

Pepen 

Jakarta 

13 


Bandung 

2 

7 

5 

Kartika 

Bogor 

12 


Sumatera 

1 

8 

6 

James 

Bandung 

14 




3 

7 

Rika 

Bekasi 

11 


Jumlah teman saya 

10 

10 

S 

Kartono 

Bandung 

13 




11 

3 

Siska 

Jakarta 

12 




12 

10 

Wiwin 

Sumatera 

14 




13 






o 
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Untuk soal no 18 - 20 perhatikan gambar di bawah ini 



A 

e 

C 

D 

E 

F 

I 







2 



abel Biaya SPP 



3 



Kelas 

SPP 



4 



7 

Rp 200,000.00 



5 



S 

Rp 250,000.00 



6 



3 

Rp 300,000.00 



7 







S 

No. 

Nama Siswa 

Kelas 

Biaya SPP 

Biaya Ujian 

Total Bayaran 

9 

1 

Andi 

7 

Rp 200,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 300,000.00 

10 

2 

Fani 

S 

Rp 250,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 350,000.00 

11 

3 

Reka 

3 

Rp 300,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 400,000.00 

12 

4 

Riko 

S 

Rp 250,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 350,000.00 

13 

5 

Panji 

7 

Rp 200,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 300,000.00 

14 

6 

Komar 

3 

Rp 300,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 4007000.00 

15 

7 

Tania 

S 

Rp 250,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 350,000.00 

16 

S 

Tedi 

7 

Rp 200,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 300,000.00 

17 

S 

Refan 

3 

Rp 300,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 400,000.00 

1S 

10 

Fiska 

3 

Rp 300,000.00 

Rp 100,000.00 

Rp 400,000.00 


Untuk mencari Biaya SPP 
berdasarkan Tabel Biaya SPP 
digunakan Fungsi... 

a. VLOOKUP 

b. HLOOKUP 

c. VLOOKUP dan HLOOKUP 

d. Bukan VLOKKUP atau HLOOKUP 

® Untuk menghitung Total Bayaran 
Andi digunakan Fungsi... 

a. =D9+E9 

b. =SUM(D9:E9) 

c. a dan b benar 

d. a atau b 



Perhatikan Keterangan di bawah ini! 
L Format Cell 


2. Accounting 

3. General 


4.Number 

Susunlah langkah-langkah 
membuat Rp pada isi sel 

a. 1,3,2 

b. 3,1,2 

c. 1,4,2 

d. 3,4,2 


untuk 
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B. Pemahaman Konsep 


Jawablah pertanyaan di bawah ini dengan singkat dan jelas! 

Untuk soal No. 1-4, tulislah rumus untuk perhitungan di bawah ini! 



A B C 

D 

E 

F 

G 

H 

1 J K 

1 

2 








NO. 

NAMA SISWA 

NILAI 

RATA-RATA 

NILAI SISWA 

3 

4 

5 

6 

7 

S 

9 

10 

11 

12 

13 

PPKn 

B. Indo 

B. Inggris 

MTK 

IPA 

IPS 

TIKOM 

1 

Maria 

70 

70 

69 

70 

70 

69 

70 

69.71 

2 

Polo 

SO 

SO 

85 

SO 

SO 

S5 

SO 

S1.43 

3 

Josep 

90 

70 

S2 

90 

70 

S2 

70 

79.14 

4 

Pimkan 

77 

79 

S2 

77 

79 

S2 

79 

79.29 

5 

Jamal 

67 

70 

79 

67 

70 

79 

70 

71.71 

6 

Karin 

SI 

74 

S3 

SI 

74 

83 

74 

7S.57 

7 

Kutrisia 

72 

SI 

70 

72 

SI 

70 

SI 

75.29 

S 

June 

SO 

S3 

76 

SO 

S3 

76 

S3 

S0.14 

9 

Komar 

7S 

77 

SI 

7S 

77 

SI 

77 

78,43 

10 

Topan 

SO 

7S 

S3 

SO 

7S 

S3 

78 

S0.00 

15 

16 

17 

RATA-RATA NILAI 

PER BIDANG STUDI 

77.5 

76.2 

79 

77.5 

76.2 

79 

76.2 


NILAI TERBESAR 

90 

S 3 

S5 

90 

83 

S5 

S3 

NILAI TERKECIL 

67 

70 

69 

67 

70 

69 

70 


1. Tuliskan cara mencari rata-rata nilai per bidang studi ! 

2. Tuliskan cara mencari Nilai Terbesar ! 

3. Tuliskan cara mencari Nilai Terkecil ! 

4. Tuliskan cara mencari rata-rata nilai Siswa ! 

5. Tuliskan cara untuk membuat rata-rata nilai Siswa berformat dua desimal! 

6. Untuk menentukan nilai terkecil, digunakan fungsi... 

7. Untuk menentukan nilai terbesar, digunakan fungsi... 

8. Untuk menentukan nilai rata-rata, digunakan fungsi... 

9. Untuk mencari data berdasarkan suatu kriteria tertentu, digunakan fungsi... 

10. Untuk mencari data berdasarkan suatu kriteria tertentu dari suatu tabel yang 

berkaitan dan menggunakan metode pencarian secara mendatar, digunakan fungsi. 


i 


o 


Soal Akhir Semester 





















































Halaman Kosong 
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Absolut: istilah untuk menyatakan suatu 
nilai yang sudah tetap. 

Autoshapes: fasilitas untuk menyediakan 
bentuk-bentuk diagram. 

Cell: istilah yang digunakan pada program 
spreadsheet untuk menyatakan 
perpotongan antara baris dan kolom. 

ClipArt: fasilitas untuk menyediakan 
gambar-gambar. 

Column: kolom. 

Copy: fasilitas untuk menyalin atau 
mengkopi flle atau data. 

Cut: fasilitas untuk menghapus dan 
memindahkan file atau data. 

Delete: menghapus. 

Drag: memindahkan objek yang tampak 
pada layar komputer dengan cara 
mengklik dan menahan sisi kiri mouse. 

Drawing: fasilitas untuk menggambar 
objek. 

Edit: istilah yang digunakan untuk 
memperbaiki tulisan yang pernah 
dikerjakan. 

Footer: tampilan yang terletak di bawah 
lembar kerja dokumen yang akan 
dicetak. 

Format: istilah yang digunakan untuk 
menata letak tampilan agar lebih 
menarik. 

Formula: fasilitas berupa rumus-rumus 
matematika pada program aplikasi 
Excel. 

Fungsi: fasilitas berupa fungsi-fungsi 
matematika, logika, dan sebagainya 
yang tersedia pada Excel. 

Header: tampilan yang terletak di atas 
lembar kerja dokumen yang akan 
dicetak. 

HLOOKUP: istilah untuk menyatakan 
referensi data secara horizontal dengan 
tabel yang sudah berisi data. 

Ikon: simbol atau lambang gambar tombol 
perintah pada program aplikasi. 

Insert: istilah yang digunakan untuk 


menyisipkan sesuatu. 

Kotak dialog: kotak atau jendela yang 
menampilkan tombol-tombol pilihan 
perintah yang bersesuaian. 

Logika IF: fasilitas fungsi logika 
matematika. 

Microsoft Excel: program komputer atau 
Software aplikasi pengolah angka. 

Microsoft Word: program komputer atau 
Software aplikasi pengolah kata. 

Paste: istilah yang digunakan untuk 
menempatkan tulisan yang akan 
disalin. 

Print: istilah yang digunakan untuk 
mencetak. 

Protection: fasilitas proteksi pada lembar 
kerja tertentu untuk melindungai 
lembar kerj a tersebut. 

Rows: baris-baris. 

Rumus: istilah yang digunakan untuk 
melakukan perhitungan pada program 
spreadsheet. 

Setup: istilah yang digunakan untuk 
mengatur. 

Spreadsheet: lembar kerja elektronik pada 
program aplikasi komputer 

Table: tabel. 

Toolbar: tombol-tombol yang digunakan 
untuk menjalankan suatu perintah 
dengan cepat dan mudah. 

VLOOKUP: istilah untuk menyatakan 
referensi data secara vertikal dengan 
tabel yang sudah berisi data. 

WordArt: fasilitas untuk menyediakan 
bentuk-bentuk tulisan. 

Word Processor: program pengolah kata. 

Workbook: istilah yang digunakan pada 
program spreadsheet untuk kumpulan 
lembar kerj a. 

Worksheet: istilah yang digunakan pada 
program spreadsheet untuk lembar 
kerja. 
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ndeks 


A 

Absolut 

Accounting 

Alignment 

Autofill 

Autoshape 


C 

Cell 

Clip Art 

Column 

Comma 

Copy 

Cut 

D 

Delete 

Diagram 

Drag 

Drag and Drop 
Draw Table 
Drop Cap 


E 

Edit 

Endnote 

Exit 

F 

Footnote 

Format 

Fungsi 

Fungsi CountIF 
Fungsi HLOOKUP 
Fungsi Logika IF 


108,147,151,152 
121,132,133 
121, 133 
121, 130, 131 
81,88,89,90,91,92 


63, 67, 70, 73 
81, 83, 84 
63, 65, 68, 125 
121, 131 
25,26, 151, 152 
21,24, 25,26, 27 


121, 125 
111 

123,130,143 

21,23 

63, 72, 73, 76 
39, 46, 47 


21,25,26, 27 
39, 52,53 
14, 16 


39, 52, 53 
63, 67, 68, 69, 73 
147, 149 
147, 156 
147,158, 159 
147,155,162 


Fungsi Statistik 
Fungsi SumlF 
Fungsi VLOOKUP 

H 

Help 

Horizontal Line 

I 

Insert 

K 

Keyboard 

L 

Layout 

M 

Mail Merge 
Margin 
Menu Bar 
Merge Cell 
Microsoft Excel 
Microsoft Word 
Mouse 

O 

Orientation 

P 

Paste 

Picture 

Print 

Protection 

R 

Range 

Row 

Rumus 


B 

Blok 3,24,25, 121,123 

Border 72,73 

Bullets andNumbering 39, 50 
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147,149, 153 
147, 157, 168 
147, 158, 162 


1, 13, 14 
39, 45, 46, 59 


41, 53 


21,23,24, 123 


81,85,86, 96 


55 

21, 34 
1, 6, 7, 12 
73 

103, 105,106, 107 
1,3,4,5,6,7,13,14 
21,23,24, 84, 89 


21, 34 


8,21,25,27 
81, 83, 84, 85,86 
21,35, 36, 110 
112 


103,108,111,113 
63, 65, 67, 78 
147,149,150,151 




s 

Save 
Save As 
Shadow 
Sheet 

T 

Table 

Template 

Toolbar 

Toolbar Standar 
Toolbar Formatting 
Toolbar Drawing 

W 

Warp Text 
Word Art 
Workbook 
Worksheet 


1 , 8 , 12 
1 , 12 
82, 93 

103, 108,111, 112 


63, 65, 66, 67, 68 
21,30 

1.6.7 

1.7 
1,9 

1 , 8 , 10 


122, 137 
39,41 

103, 106,108,112 
103, 107,108,111 
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I 

lampiran 


Daftar font wingding sebagai pengganti ikon atau bullet 
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unci Jawaban 


Babi (nomorganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.c 3.b 5.b 7.c 9.a 

B. TTS 

1. Microsoft Word 
3. Microsoft 
5. Insertion 
7.UNDO 

9. Microsoft WordHelp 

C. Pemahaman Konsep 

L Nyalakan komputer kalian dan tunggu sampai 
komputer menampilkan area kerja Microsoft 
Windows 

> Pilih dan klik menu Start yang terdapat pada 
taksbar 

> Pilih dan klik menu AllPrograms dan kemudian 
Klik menu Microsoft Office 

> Pilih menu Microsoft Word 

3. Toolbar standar 
Formating 
Drawing 
Picture 

Table andborders 

5. Drawing: Mengatur obj ek hasil pembuatan 
Auto Shapes: Menampilkan menu Auto Shapes 
Select Object: Memilih Objek 
Lines: Membuat Garis 
Arrow: Membuat garis berujung panah 

7. New: Membuka lembar kerja baru 

Open: Membuka file yang pernah disimpan 

Print: Mencetak file dokumen 

Print Preview: Melihat dokumen yang akan 

dicetak 

Save: Menyimpan dokumen 

9. Klik menu help, kemudian pilih Microsoft Office 
WordHelp 

Bab 2 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.d 3.c 5.c 7.c 9.c 

B. TTS 

1. Print 
3. Edit 
5. Cut 
7. MsWord 
9. Copy 

l 


C. Pemahaman Konsep: 

1. Blok teks yang akan dikopi 

klik menu edit->copy / Klik kanan pada blok 
tulisan kemudian pilih Copy sisipkan kursor 
di tempat yang diinginkan klik menu Edit- 
>Paste / Klik kanan pada blok tulisan 
kemudian pilih paste 
3. Klik menu File 

pilih new blank document 
pilih template 

5. Masukkan kertas pada printer nyalakan printer 
klik Menu File -> Print 

7. Pilih dan klik menu File kemudian Page 
Setup , Maka akan muncul kotak dialog Page 
Setup. 

Klik Tab Paper 

Pada daftar pilihan Paper Size, pilih dan klik 
ukuran kertas yang diinginkan atau 
menggunakan kotak Weidht untuk 
menentukan lebar kertas dan kotak Height 
untuk menentukan tinggi kertas. 

Pada daftar pilihan Apply To , pilih dan klik 
bagian lembar kerja yang akan memakai 
ukuran kertas dan orientasi yang baru. 

9. Landscape: Mencetak kertas dengan model 
cetakkan tidur 

Portrait: Mencetak kertas dengan model 
cetakan berdiri 

Bab 3 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.b 3.c 5.d 7. d 9.D 

B. TTS 

1. DropCap 
3. Border 
5.FootNote 
7. Style 
9. Del 

C. Pemahaman Konsep 

1. Bullets, Numbering, Style Numbered, 
Outlines 

3. DropCap adalah Fungsi yang digunakan untuk 
membuat satu huruf kata pertama dalam 
paragraf tampil lebih besar dan menarik. 

5. > Number format untuk memberi nomor 
footnote atau endnote 

> Custom mark untuk memberi tanda lain 
selain angka misalnya dengan simbol. 

> Start at untuk menempatkan nomor awal 

> Numbering untuk memformat penomoran 
7. > Pilih atau sorot teks atau paragraf yang akan 
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kalian format ke dalam bentuk kolom atau 


tempatkan sisip di tempat yang kalian inginkan. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian 
Columns. 

> Maka akan muncul kotak dialog Columns 

> Pilih dan klik bentuk format pengetikan kolom 
yang akan dibuat 

> Pada Kotak pilihan Number of columns untuk 
menetukan kolom yang kita inginkan. 

> Kotak pilihan Line between untuk memberikan 
garis batas antar kolom 

> Klik Ok 

9. > Blok paragraf yang ingin kalian beri karakter 
butir atau tempatkan titik sisip pada baris 
kosong di tempat kalian akan memulai 
pengetikan. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian menu 


> Klik Tab Bulleted. 

> Pilih dan klik j enis karakter butir ( bullets ) yang 
kalian inginkan. 

> Jika kalian ingin menggunakan bultir yang lain 
selain yang sudah di sediakan oleh MS. Word , 
kalian dapat menekan tombol Cuztomize. 

Maka kotak dialog Cuztomize Bulleted List 
akan muncul. 

> Pilih salah satu bentuk karakter butir yang kalian 
inginkan pada bagian kotak Bullets character. 

> Pada kotak Bullets position untuk menentukan 
posisi penempatan karakter butir dari margin 
kiri pada kotak isian Indent at. 

> Kotak text Position , menentukan jarak 
indentasi teks terhadap margin kiri pada kotak 
isian Indent at. 

> Kotak Priview untuk melihat hasil pengaturan. 

Bab 4 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.c 3.c 5.a 7.b 9.b 


kanan kemudian pilih menu merge cell. 

5. Klik kanan lembar kerja word pilih border 
and shading, kemudian pilih page border, 
lalu pilih bentuk bordernya. 

7. Menghapus kolom 

9. Mengurutkan data dengan urutan menurun 

Semester ganjil 

A. Pengecekan Konsep 

I. b 3.a 5.b 7.c 9.c 

II. b 13.a 15. c 17. c 19.a 

B. Pemahaman Konsep 

1. Pilih menu table > insert table atau dengan 
menggunakan ikon Insert Table pada 

toolbar. 

3. Langkah-langkah membuat DropCap: 

> Pilih atau sorot kata pertama dalam 
paragraf yang ingin dijadikan Drop Cap. 

> Pilih dan klik menu Format kemudian 
pilih menu Drop Cap 

> Pada bagian Position , pilih dan klik 
bentuk drop cap yang kalian inginkan. 

> Pada bagian Options, kalian dapat 
mengatur drop cap. 

> Klik ok 

5. Ctrl+A, Ctrl+S, Ctrl+O, Ctrl+P, Ctrl+B, 
Ctrl+I, Ctrl+U, Ctrl+Z 
7. Icon-icon toolbar formating: 

Normal ▼ Times New Roman ▼ 12 ▼ 


sj 

= 

► 

mi 

i — 
1 — 
J — 

+ — 

+ — 

+ - 

4= 

>r 

T 


A . 

B 

0 

U 


-=- 



9. Undo, Redo, Cut, Copy, Paste, Find, 
Replace, Select All 

Bab 5 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.b 3.a 5.b 7.b 9.d 


Bullets andNumberings. 

Maka Kotak dialog Bullets and numberings 
akan muncul. 


B. TTS 

1. Kolom 
3. Sel 
5. Baris 
7. Row 
9. Gray 

C. Pemahaman Konsep 

1. Pilih menu table > insert table atau dengan 
menggunakan ikon Insert Table pada toolbar. 
3. Blok Sel-sel yang akan digabung, lalu klik 


B. TTS 

1. Insert 
3. WordArt 
5. Pciture 
7. Object 
9. Paste 


C. Pemahaman Konsep 

1. 3-D Style berfungsi untuk membentuk 
animasi 3 dimensi 
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3. Insert-picture-diagram 
5. Insert Picture = Menyisipkan objek gambar 
Image Control = Mengatur tampilan gambar 
More Contrast = Menambah kontras objek 
Less Contrast = Mengurangi kontras objek 
Line Style = Memilih garis atau bingkai 
7. Objek gambar ditempatkan di atas teks 
9. Insert 

Bab 6 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.a 3.b 5.c 7.a 9.B 

B. Pemahaman Konsep 

1. File, Edit, Format, Table. Help 
3. Menu bar,Toolbar, Status bar,Title bar 
5. Langkah pertama : 

>Klik dua kali ikon kontrol menu yang berada 
di pojok kiri atas dari jendela Excel 
Langkah kedua : 

>Pilih dan klik menu File 
>Pilih dan klik menu Exit 
7. $A$1 

9. New, Open, Save, SaveAs, Close, Print, Print 
Preview, Exit 

Bab 7 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.a 3.d 5.c 7.b 9.A 

B. Pemahaman Konsep 

1. a. tekan tombol Ctrl, kemudian dengan 
menggunakan panah blok tulisan yang 
diinginkan. 

b. klik mouse, tahan, kemudian blok tulisannya 
3. Rows, columns, picture,Worksheet, Chart 
Function,name, Picture, hyperlink, diagram 
5. Klik tools, options, security masukkan password 
to open dan password to modify 
7. Insert 

9. Currency atau Accounting 

Bab 8 (nomor ganjil) 

A. Pengecekan Konsep 

l.a 3.d 5.a 7.b 9.A 

B. Pemahaman Konsep 

1. IF, SUM, Max, Min, Average 
3. Hlookup mencari data pada tabel secara 

horizontal. Vlookup mencari data secara vertikal 
5. Praktik. 

7. Min 
9. Average 


Ulangan Umum Semester genap 

A. Pengecekan Konsep 

I. b 3.a 5.b 7.b 9.c 

II. b 13.a 15. c 17.b 19.c 

B. Pemahaman Konsep 

1. AVERAGE (K4:K13) 

3. MIN(C4:C13) 

5. klik kanan pad sel k4, pilih precentage 
7. Max 
9. If 
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